





1. szamu melléklet a KULT/50-1/2023. szamu el&terjesztéshez
HATAROZAT - TERVEZET

NYIiREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOzZGYULESENEK

........ /2023. (11.16.) szamu

hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal fenntartott Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata mddositasanak jovahagyasarol

A Kozgylilés

az elGterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

1) a Vaci Mihdly Kulturalis Kdzpont médositott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az 1. szamu
melléklet szerint jévahagyja.

Nyiregyhdza, 2023. februar 16.

A hatdrozatrdl értesilnek:

1./ A Kbzgydilés tagjai
2./ A cimzetes fGjegyz6 és a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdi
3./Vaci Mihaly Kulturélis Kdzpont



2. szamu melléklet a KULT/50-1/2023. szamu el&terjesztéshez
HATAROZAT - TERVEZET

NYIiREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOzZGYULESENEK

........ /2023. (11.16.) szamu

hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata éltal fenntartott J6sa Andras Mizeum Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzata mddositasanak jovahagyasarol

A Kozgylilés
az elGterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

1) aldsa Andras Muzeum maodositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az 1. szamu melléklet szerint
joévahagyja.

Nyiregyhdza, 2023. februar 16.

A hatdrozatrdl értesulnek:

1./ A Kozgydilés tagjai
2./ A cimzetes f6jegyz6 és a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezet6i
3./J6sa Andras Muzeum



3. szamu melléklet a KULT/50-1/2023. szamu elGterjesztéshez
HATAROZAT - TERVEZET

NYiREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOzZGYULESENEK

........ /2023. (11.16.) szamu

hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal fenntartott Méricz Zsigmond Megyei és Varosi
Konyvtar Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata modositasanak jovahagyasardl

A Kozgylilés
az elGterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

1) a Modricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar médositott Szervezeti és M{kodési Szabalyzatat az 1.
szamu melléklet szerint jovahagyja.

Nyiregyhdza, 2023. februar 16.

A hatdrozatrdl értesulnek:

1./ A Kozgydilés tagjai
2./ A cimzetes f6jegyz6 és a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezet6i
3./ Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar



4. szamu melléklet a KULT/50-1/2023. szamu el6terjesztéshez
HATAROZAT - TERVEZET

NYiREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOzZGYULESENEK

........ /2023. (11.16.) szamu

hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal fenntartott Nyiregyhazi Cantemus Kérus Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzata mddositasanak jovahagyasarol

A Kozgylilés
az elGterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

1) a Nyiregyhdzi Cantemus Kérus modositott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az 1. szamu melléklet
szerint jovahagyja.

Nyiregyhdza, 2023. februar 16.

A hatdrozatrdl értesilnek:

1./ A Kbzgydilés tagjai
2./ A cimzetes fGjegyz6 és a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdi
3./ Nyiregyhazi Cantemus Korus



Melléklet Nyiregyhdza Megyei Jogi Vdros Kézgyilésének.........o...... /2023. (Il...) szdmo
hatdrozatdhoz

MORICZ ZSIGMOND
MEGYEI ES VAROSI
KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2023, ........oooivvinin |- R 1. |-
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2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhéztartésrél szolé 2011, évi. CXCV. tv., az dllamhéztartasrdl szolé térvény végrehaijtdsardl szélé
368/2011. (XIL.31.) Korményrendelet alapjén, a muzedlis intézményekrsdl, a nyilvanos kényvtéri ellatésrol
és a kézmivel&désrdl szolé 1997. évi CXL. térvény, valamint az azt médositd 2012, évi CLIL. térvény dltal
meghatdrozott elldtasi kételezettség teljesitése érdekében Nyiregyhdza Megyei Jogid Vdros Kézgyiilése
21/2012. (I1.23.) szémi hatdrozataval fogadta el a Méricz Zsigmond Megyei és Vérosi Kényvtar Alapité
Okiratat, mely 2012. mércius O1. napjétédl hatalyos, amely 2013. oktéber 31. napjén a 235/2013. (X.31.)
szam0 hatdrozattal médositasra keriilt, mely 2013. november 01-jét8l hatdlyos, mely 2014. februar 20.
napjén a 27/2014. (I1.20.) szam0 hatérozattal médositésra keriilt és 2014. mércius 01. napjétsl hatdlyos,
mely 2014. aprilis 24. napjan a 78/2014. (IV. 24.) szémi hatérozattal médositdsra keriilt és 2014, méajus
20. napjdatél hatdlyos, mely a 267/2016. (1X.22.) szaml hatdrozattal médositasra keriilt és 2016. oktéber
5. napjatél hatélyos, mely 2018. februar 22. napjan a 29/2018. (11.22.) szdmi hatédrozattal médositasra
kerilt &s 2018. februar 28. napjatél hatdlyos, mely 2019. december 19. napjén a 193/2019. (XIl. 19.)
szamy hatdrozattal médesitasra kerilt és 2019. december 30. napjétél hatalyos, mely 2020. augusztus 27.
napjén keriilt médositasra a 97/2020. (VII.27.) szamG hatdrozattal, és 2020. november 01. napjétdl
hatalyos, mely 2023. februdr ..... . napjén kerilt médositasra a /2023. (Il..) szdmi hatdrozattal, és a
térzskényvi bejegyzés napjatél hatdlyos. Az Alapité Okirat jelen szabdlyzat 1. szdmi mellékletét képezi.
Az Alapité Okirat széma: KULT/  /2023.

2.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

2.1.1 A Szervezeti és Mikadési Szabdalyzat célja és tartalma

A Szervezeti és MUkédési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsd rendjét, belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozd
megdllapitdsokat / annak érdekében, hogy az intézmény az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis
intfézményekrél, a nyilvdnos kényvtari ellatasrdl és a kézmivel8désrdl, valamint az azt médosité 201 2. évi
CLIL. t&rvény kulturdlis torvényben rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen. / és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hatéskorébe.

Tovéabbi célia az intézmény jogszerl és zavartalan mikédésének biztositdsa, az olvasd, a haszndlédi jogok
érvényesiilése, az intézményi mikédés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetéjének és minden munkavallaldjénak.

A Szervezeti Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén a munkavallalékkal
szemben az igazgaté — munkdliatédi jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.

Az SZIMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok és a folyamatok 8sszehangolt mikédését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.1.2 A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatélya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed:
a) az intézmény minden munkavdllaléjara, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra és az
intézményben mikadé kézdsségekre és civil szervezetekre,
b) az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevékre.



2.2 AZ INTEZMENY ADATAI

Neve:

Idegen nyelvi megnevezése
angol nyelven:
német nyelven:

Réviditett neve:

Székhelye, cime:

Telefonszdma:

E-mail:

Web:

Kertvérosi Fidkkdnyvtar:
NyirszdlSsi Fiokkonyvtdr:
Orosi Fidkkdnyvtér:
Orskasfsldi Fidkksnyvtar:
Sostohegyi Fidkkonyvtar:
Vécsey Utcai Fidkksnyviar:
Borbényai Kényvtar Pont
Mandabokori Kényvtér Pont

2.2.1 Neve, székhelye

Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar

Zsigmond Méricz County and City Library
Zsigmond Méricz Komitat- und Stadtbibliothek
MZSK

4400 Nyiregyhdza, Szabadség tér 2.

(42) 598-886 Fax: (42) 404-107
titkarsag(@mzsk.hu

www.mzsk.hu

2.2.2 Az intézmény telephelyei

4400 Nyiregyhéza, Kénydk u. 1/a

4432 Nyiregyhéaza, Kollégium u. 54,

4551 Nyiregyhéza, F8 ot 60.

4400 Nyiregyhdza, Fazekas Jénos tér 9/a
4481 Nyiregyhdza, Igrice v. 6.

4400 Nyiregyhéza, Vécsey u. 13/A.
4400 Nyiregyhéza, Margaretta u. 50.
4400 Nyiregyhdza, Mandabokor 8.

2.2.3 Alapitas éve, a koliségvetési szerv kbzvetlen jogelddije, roviditett

neve

Alapitds éve: 1952.

Torzskényvi bejegyzés datuma: 1979.08.09.
Vdarosi Kényvtar 1927-16l
Megyei Kényvtér 1952-18l

Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar 1984-16l

2.2.4 Az iranyito szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Kézgyilése
Székhelye: 4400, Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

2.2.5 A fenntartd szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata
Székhelye: 4400, Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

Szerv neve:
Székhelye:
Alapité okirat szdma:

2.2.6 Az alapitdi jogokat és a feligyeleti jogokat gyakorlé szerv neve
és székhelye

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkorményzata, Kézgyilése
4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.
21/2012. (1.23.)

2.2.7 Az intézmény létrehozasdrél sz6lé hatarozat

Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Kézgyilésének 21 /2012, (1.23.) szami hatarozata

6



235/2013. (X.31) szami kdzgydlési hatarozat

2.2.8 Az intézmény torzskdnyvi azonosito adatai:

Torzskdnyvi azonositd szdm: 403313
Adészéam: 15403313-2-15
KSH statisztikai jelszém: 15403313-9101-322-15

2,2.9 Az intézmény jogdllasa

Jogdllésa: jogi személy, koltségvetési szerv

2.3 AZ INTEZMENY MUKODESI KORE, TIiPUSA

2.3.1 Mikodési kore

Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros és Szabolcs-Szatmdar-Bereg varmegye kézigazgatdsi teriilete. A
73/2003. (V. 28.) Korm. rend. az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszerrél 3. §-a alapjén az ODR
szolgdltatdsok tekintetében Magyarorszdg kézigazgatdsi teriilete.

2.3.2 Intézmény tipusa
Az intézmény mik&édési tipusa: védrmegyei hatékdrli varosi kdnyvtar.

2.4 AZ INTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA

A varmegyei hatokdri varosi kdnyvidr jogszabdlyokban elgirt feladatainak ellatdsa a Magyarorszég helyi
onkorményzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturdlis szolgdltatds,
kiléndsen a nyilvdnos kdnyvtéri ellatas biztositdsa.

A muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtéri elldtdsrdl és a kdzmivelddésrél szolé 1997, évi CXL.
toérvény (a tovdbbiakban: Kultv.) 55. § (1) és (1a) bekezdésében meghatdrozott nyilvénos konyvtari
alapfeladatok, a 65. §. (2) bekezdéshen meghatdrozott telepiilési kényvtari feladatok, valamint 66. §.-ban
foglalt dllami feladatok, tovébbda a 64. § (6) bekezdésében foglaltak szerint Nyiregyhdza megyei jogu
vérosi kdnyvtari ellatdsdnak biztositasa, amely feladatokat a megyei jogl varos varmegyei hatékdri vérosi
kényviar fenntartasdval biztositja.

Az Orszagos Dokumentum-ellatési Rendszerrdl szolé 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet alapjén
(tovébbiakban: ODR Korm. rend.) az ODR keretében miksdd szolgdltaté varmegyei hatokdri varosi
kényvtar.

2.4.1 Az intézmény alaptevékenysége

A Kult. tv. 55. § és 64-66. §-ainak megfelelen nyilvdnos vdarmegyei hatokérii és vdrosi kdnyvtari
szolgdltatdsokat nyijt, az Orszdgos Dokumentum-ellétdsi Rendszer szolgdltatd kényvtdra. A varmegyei
hatékorli vdarosi konyvtér vagyonkezelSje a tevékenységét biztosité vagyonnak. Kulturdlis rendezvényeket
és egyéb kozdsségi programokat szervez, kiadéi tevékenységet és iskolarendszeren kivili felndttképzési
tevékenységet folytat.

A KSH dltal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatdrozott besorolés:
91.01 Kényvtéri, levéliari tevékenység

2.4.2 Szakagazat szdma és megnevezése
210100 Kényvtdri, levéltari tevékenység



2.5 ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI MEGJELOLESE

013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazddalkoddssal kapesolatos feladatok
082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082042 Konyvtéri dllomény gyarapitdsa, nyilvéntartésa

082043 Konyvtari dgllomény feltdrasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtdri szolgdltatéasok

082091 Kozmiivelddés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kézmiivelédés - hagyomdnyos kézdsségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 Kézmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr mivészetek
082094 Kozmivel8dés - kulturdlis alapi gazdasdagfejlesztés

083020 Kényvkiadas

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

086090 Egyéb szabadidds szolgdltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

2.5.1 A feladatok, tevékenységek ellatasénak bevételi forrasai

- dllam altal nydjtott tamogatas

- fenntarté éltal nyujtott tdmogatds

- sajat mikédési bevéiel

- atvett pénzeszkdz (adomany, pdlydzati bevétel)

- egyéb tamogatdsi formdk (ajandékozds, szponzori tdmogatds)

2.6 ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

Az intézmény nem folytat vdllalkozdsi tevékenységet.

2.7 AZ INTEZMENYBEN FOLYO TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO ALAPVETO JOGSZABALYOK

CcC O 0 0

o o

1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrédl, a nyilvénos kényvtdari ellatésrél és a kézmiivelédésrdl,
39/2013. (V.31) EMMI rendelet a Konyvtarellatési Szolgdltaté Rendszer mikédésérdl,

51/2014 (XI.10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszdgos szakkényvtér és a megyei
konyvtdar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatékrél,

2011. évi CXCV. térvény az dllamhdaztartdsrdl,

368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az allamhaztartésrdl sz6l6 torvény végrehaijtasardl,

a 2020. évi XXXI. t6rvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonydnak &talakuldsardl, valamint egyes kulturdlis targyd térvények médositdsardl,

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak munkakéreirsl és
foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendijérdl, valamint
egyes kulturdlis térgyu rendeletek médositasardl,

2012. évi . térvény a Munka Toérvénykonyvérdl,

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél,

2000. évi C. torvény a szémvitelrdl,

717/2020. (Xll. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kédtelespéldanyainak szolgdltatasardl,
megdrzésérdl és haszndalatardl

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznalékat megilleté egyes kedvezményekrél,
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszégos Dokumentum-ellatési Rendszerrél,

305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet a kézérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kézadatkeresé rendszerre, valamint o kézponti jegyzék adattartalméra, az adatintegréciéra
vonatkozé részletes szabdlyokrdl,

335/2005 (Xll. 29.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellété szervek iratkezelésének dltalénos
kdvetelményeirdl,

2011. évi CXIl. térvény az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informdaciészabadsagrol,

GDPR — rendelet, az Eurépai Parlament és a tandcs (EU) 2016/679 rendelete,
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o 14/2011.(IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvénos haszonkdlcsénzésért o szerzét megilletd
dijmegdllapitdséhoz és felosztdsdhoz szikséges adatokrél, valamint az adatszolgdltatdsra
kételezett nyilvdnos kdnyvidarakrol,

o 22/2005. (VI.18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvéntartdsdval kapesolatos szabdlyokrdl,

o 14/2001. (VI 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeligyeletrdl,

o 416/2017. (XI.18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértsi tevékenység folytatésanak feltételeirdl és
a kulturdlis szakértéi nyilvéntartds vezetésérdl,

o 48/2020. (XI. 23.) EMMI rendelet egyes megyei hatdkdri vérosi kdnyvtarak regiondlis
feladatellatdasardl és illetékességi teriletérdl,

o 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet o kulturélis szakemberek tovabbképzésérdl,

o 3/1975. (VIIL17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari dllomdny ellendrzésérdl (leltdrozdsdrdl) és
az allomdanybdl tdrténd térlésrél sz6l6 szabdalyzat kiaddsardl,

o 1311/2012. (VII. 23.) Korm. hatdrozat a megyei mizeumok, kényvtarak és kdzmivelSdesi
intézmények fenntartdsardl,

o 20711. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,

o 7/1985.(IV.26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérél,

o 379/2017.(XI. 11.) Korm. rendelet a nyilvénos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl,

o 20711.évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairdl,

o 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérél,

o 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérdl,

o 2004. évi CXXXVII. térvény a Nemzeti Audiovizudlis archivumrél,

o 1999, évi LXXVI. t8rvény a szerzdi jogrdl,

o 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl,

o 2013. évi LXXVIL trvény a feln8ttképzésrdl

o 15/2019. (Xll. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartasi szakdgazatok
osztdlyozdsi rendjérél

o a tdbbszér moédositott 369/2016. (XI.29.) Nyiregyhdza Megyei Jogly Véros Kozgyilésének

hatdrozata a Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Onkormdnyzatdnak beszerzési szabalyzatérol

2.8 A KOLTSEGVETESI SZERV (INTEZMENY) BESOROLASA

a) tevékenység jellege alapjdn: nkormdnyzati kéltségvetési szerv,
b) a feladatelldtdshoz kapcsoléds funkcidja alapjén: Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szerv, amely sajat elSirdnyzatai felett rendelkezni jogosult.

2.9 AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

A kdltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetSjét, a varmegyei
hatokdrii varosi kényvtar igazgatdjat Nyiregyhdza Megyei Jogd Vdros Kozgyllése a munka
torvénykonyvérdl szélé 2012. évi I térvény és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirsl és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlydzat lefolytatdsanak
rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyd rendeletek médositasardl szélé 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet alapjdn, nyilvdnos pdlydzat otjan legfeliebb 5 év hatdrozott idStartamra nevezi ki, illetve
vonja vissza a kinevezését, tovabbda gyakorolja felette a munkaltatoi jogokart.

A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjan a varmegyei hatokdri varosi kényvtar igazgatsjanak vezetdi
megbizdsdhoz és annak visszavondsahoz a kultirdért felelés miniszter elSzetes egyetértése szikséges.
Az egyéb munkdltatédi jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Polgdrmestere gyakorolja.

A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjén a varmegyei hatdkérl vérosi kdnyvtar igazgatéjdnak vezetdi
megbizdsdhoz és annak visszavondsdhoz a kultirdért felelds miniszter elézetes egyetértése szikséges. Az
intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkdltatédi jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogly Varos
Polgdrmestere gyakorolja.



2.10 AZ INTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY
MEGJELOLESE

Munkaviszony: Munka Térvénykdnyvérdl szélé 2012. évi . tdrvény, 2012, évi LXXXVI. térvény a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012, évi |. trvény hatdlybalépésével dsszefliiggd dtmeneti rendelkezésekrél és
térvénymédositdsokrol.

A 39/2020. (X.30) EMMI rendelet 7. §. 1) alapjdn az igazgatd és helyettese a munka torvénykényve
szerinti vezet& &llast munkavdllalénak mindsil.

A kényvtarban torténd foglalkoztatds feltételeit, a munkaksérskhoz kapcsolédd képesitési kdvetelményeket
a Munka Torvénykdnyvérél szélé 2012. évi . térvény, valamint a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatdsi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi pdalydzat
lefolytatésénak rendjérél, valamint egyes kulturdlis térgyl rendeletek médositésérél szélé 39,/2020. (X.30.)
EMMI rendelet és mellékletei tartalmazzak.

Megbizdsos jogviszony: Polgdri torvénykdnyvrél sz616 201 3. évi V. tdrvény

2.11 VAGYONNYILATKOZAT=TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz6lé 2007, évi CLI t8rvény (a tovdbbiakban Vnytv.)
11.§ (6) bekezdése, valamint a 14.§ (2) bekezdése értelmében a vagyonnyilatkozatok &rzéséért felelés
szabdlyzatban  koételes megdllapitani o  vagyonnyilatkozat  dtaddséra, nyilvéntartdséra, a
vagyonnyilatkozatba foglalt adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabdlyokat, valamint «
vagyongyarapoddsi vizsgdlat sordn a meghallgatdsra vonatkozd tovdbbi — az érdekképviselettel
egyezteteit — szabdlyokat.

A fenti jogszabdlyi rendelkezések értelmében a Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtar és
telephelyei, mint a Vnytv. 3.§-dban meghatdrozott személyek vonatkozdsédban a vagyonnyilatkozatok
&rzésére kotelezett. A térvényben foglalt kdtelezettség végrehaijtasardl killon szabdlyzatban rendelkezik.

2.12 A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az intézmény nevében kotelezettségvdllaldsi jogkdrrel az igazgaté rendelkezik, amelyet a KOZIM
vezet8jének ellenjegyzésével gyakorolhat.

2.13 AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT

Az intézmény mindenkori vezetdje.
2.14 AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA JOGOSULTAK

Hosszi /fejbélyegzé (5,5 X 2 cm):
»Méricz Zsigmond”
Megyei és Vdarosi Kényvtar
4400 Nyiregyhéza, Szabadség tér 2. Pf. 2.
Telefon: (42) 598-888; Fax: (42) 404-107
Addszdm: 15403313-2-15

Korbélyegzd (3 cm atmérsji):
Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtér, Nyiregyhaza, kézépen Magyarorszdg cimere
Az intézményi bélyegz&k hasznélatdra jogosultak: igazgatd

igazgatdhelyettes

titkéar
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2.15 AZ INTEZMENY KIADMANYOZASI JOGA

A Méricz Zsigmond Megyei és Vérosi Kényvtar igazgatdjét illeti meg.

2.16 AZ INTEZMENY ALAIRASI RENDJE

Az intézmény hivatalos aldirdsa: az igazgaté vagy helyetiesének sajdt kezi aldirdsa.
Cégszerii aldirds: az igazgatéd — tévolléte esetén az dltala irdsban meghatalmazott személy.

2.17 A FELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON FELETTI RENDELKEZES

Nyiregyhédza Megyei Jogi Varos Onkorményzata tulajdondban 1évé ingé-, és egyéb vagyon kezelése és
haszndlata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatérozottak szerint. A vagyoni éllapotot az Onkerményzat
és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

A vagyon felett rendelkezd: Nyiregyhédza Megyei Jogi Véaros Kézgyilése

A vagyonnal valé gazddlkodds sorén Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkormdnyzata vagyondnak
meghatdrozésérdl és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsénak szabdlyozdasardl szélé 48/2012 (XIl.14.)
onkormdnyzati rendelet szerint kell eljérni.

2.18 AZ INTEZMENY LETSZAMA

Az intézmény engedélyezett |étszdma: 59 f8.

3 AZINTEZMENY FELADATAI

3.1 AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEBEN VEGZETT FELADATOK

Az Alapité okiratban meghatérozott alaptevékenységeket az aldbbiak szerint, szolgdltatdsait az intézmény
stratégiai tervében megfogalmazott killdetésnyilatkozata és mindségpolitika szerint folytatja és szervezi.

3.1.1 Nyilvéanos konyviar feladatkorében (a Kult. tv. 55.§, 65.§ alapjan)
Varosi konyvidari feladatok

o a fenntarté dltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikédési szabdlyzatban
meghatérozott 16 céljait killdetésnyilatkozatban kézzé teszi,

o gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsdatia,

o tdjékoztat a kényvtér és a nyilvénos kényvtari rendszer dokumentumairél és szolgdltatdsairdl,

0 biztositja més konyvtarak dlloménydanak és szolgdltatdsainak elérését,

o részt vesz a konyvidrak kozétti dokumentum- és informéciécserében hazai és nemzetkdzi
viszonylatban egyarént,

o biztositja az elektronikus konyvtéri dokumentumok elérhet8ségét,

o segiti a kényvtarhasznélékat a digitalis irastudds, az informéciés miveltség elsajatitasdban, az

egész életen &t tarté tanulds folyamatdban,

0 segiti az oktatdsban, képzéshen részt vevék informécidelldtdsat, a tudomdnyos kutatds és az
adatbazisokbol térténd informacidkérés lehetdségét,

o segiti az dltaldnos és szakmai tdjékozdédds irdnti igények felkeltését és az olvasdsi kultdra
terjesztését,

o kulturdlis, kbzdsségi, kézmivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

o0 tudds-, informdcié- és kultirakdzvetité tevékenységével hozzdjérul az életmindség javitdsdhoz, az
orszdg versenyképességének ndveléséhez,

o gyiljteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

o helyismereti informdcidkat és dokumentumokat gydit,
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kézhaszni informdiciés szolgdltatdst nydiit,

tdjékozédik a kényvtar és szolgdltatdsai iranti igényekrél,

o szolgdltatdsait a kényvtari mingségirdnyités szempontjait figyelembe véve szervezi,
szabadpolcos dllomdanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatdsokat nyuit.

3.1.2  Allami feladatkérében (a Kult. tv. 55.§ és 65. §. tul)

Allami feladatként ellatja:

e}
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a vérmegyei kotelespélddnyokkal, a digitalizaléssal, a gylijteményét feltdrd elekironikus kataldgus
épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi a teriletén mikods kdnyvtarak egyiittmikddését,

végzi és szervezi d vdrmegye nemzetiséghez tartozé lakosainak kényvtari ellatasart,

a telepiilési konyvtarak tevékenységét seqitd szolgdltatdsokat nyuiit,

tadjékozodik a szolgdltatdsok irdnti igényekrél,

szervezi a varmegyében mikods konyvtarak statisztikai adatszolgaltatésat,

végzi az iskoldn kivili kdnyvtéri tovabbképzést és szakképzést,

mikodteti a Kényvtdrellatdsi Szolgdliaté Rendszert, szervezi a kdnyvtari, informécids és kdzosségi
helyek részvételét a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében,

megdllapodés alapjdn biztositjia a telepiilési 8nkorményzatok szédméra a Kényvtarellatdsi
Szolgdltaté Rendszer mikddésérdl szélé miniszteri rendeletben meghatdrozott feladatainak
ellarasat a 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtéri, informéciés és kozodsségi helyen,

koordindlia a telepilési kényvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a vérmegyében
mikddé vdrosi kényvtdrak és o telepilési nyilvanos konyvidrak fenntartdinak o konyvtdr
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatérozott szakmai kévetelmények érvényesitése
érdekében,

koordindlja a telepiilési kdnyvidrak min8sitésének elékészitését,

elldtia az Orszdgos Dokumentum-elldtési Rendszerrdl szélé korményrendeletben a szolgdltatd
kényvtar szémara meghatdrozott feladatokat,

évente két alkalommal a kényvtari szolgdltatdsok megvaldsitdsdval kapesolatos informdacios
szakmai mihelynapot szervez a varmegyében 1évé varosi kényvtéarak kdnyvtérosai szédméra,

ellatia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzdaférhetévé tételével kapcsolatos feladatokat,
elektronikus forméban megérzi és hozzéférhetévé teszi a telepiilési konyvtdrak éves szakmai
beszdmoléjat és munkatervét.

A szakminisztériummal kététt eseti megdllapodds szerint, a 14/2001 (VIL.5.) NKOM rendelet 7. §. (2)
bekezdése alapjan a kdzkdnyvtdari szakfeligyelet Szaboles Szatmér Bereg vérmegyei bonyolitéja.

Az engedélyezd hatésdg (Nemzeti Szakképzési és Feln8ttképzési Hivatal) a kényvidr részére az
E/2021/000251 nyilvéntartésba vételi szamon a felnbttképzési tevékenységét engedélyezte.
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4 Az INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1 AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény dndlléan miksdds jogi személy. Az 6ndlléan miksds intézményt a fenntarté 6ndllé mikodési
joggal ruhédzta fel. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellataséhoz szikséges
pénzeszkdzdkrol.

Az intézmény belsé szerkezeti egységeinek meghatarozaséndl legfontosabb alapely, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zodkkendmentesen lathassa el o kovetelményeknek megfelelden, kimagasld
szinvonalon.

A kényvtar feladatrendszerével &sszhangban, osztdlyszervezetben és funkcick — szerint bontott
csoportszerkezetben mikddik. Az osztdlyok munkdjat az igazgatdhelyettes, o szakmai csoportok
tevékenységét az osztalyvezetdk irdnyitjdk.

Egyéb, kilsé munkavéllalokkal megbizésos jogviszony létesitése kizérdlag az intézmény igazgatdjdnak
jogkdrébe tartozik.

Organogram:

Kazintézményeket Miikddtetd Kozpont

Nyiregyhaza MIV Polgarmesteri
(KOZIM)

IGAZGATO Hivatala Ellendrzési Osztaly

TITKARSAG =

IGAZGATOHELYETTES

S A— | GYUITEMENYSZERVEZESI KSZR CSOPORT
| . CSOPORT
———{ KOLCSBNZESI CSOPORT
| INFORMATIKAI CSOPORT i MODSZERTAN
‘ —|TAJEKOZTATASI CSOPORT| } |
t
| ZEMFENNTARTASI
| | CSOPORT KONYVTARBUSZ
GYERMEKKONYVTARI |
| CSOPORT
MEDIASZOLGALTATASI
CSOPORT
|
‘ HELYISMERETI CSOPORT [
| - 1 FELNOTTKEPZES
‘ FIGKKONYVTARI
CSOPORT -
KOTESZETI CSOPORT

4,2 SZERVEZETI FELEPITESE

A kényviarhalézat kézponti kdnyvtérbol, hat fidkkonyvtarbol és két kényvtéar ponthbél (telephelyek
felsoroldsa az 2.2.2 pontban) dll, melyek Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros kézigazgatdsi teriletén latjak
el feladataikat, valamint a varmegyei hatéksri feladatelldtas miatt @ munkavégzés helye: Szabolcs-
Szatmar-Bereg vdrmegye.
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4.3 AZINTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetésének tagja az igazgatd, a szakmai igazgatchelyettes és az osztalyvezetdk, tovabba
a dolgozék dltal megvdlasziott érdekképviseleti szervek vezetd tisztségviselsi, akik konzultatiy,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek.

Az igazgaté munkatérsai munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté irdnyitdsa szerint végzik.

4.3.1 Az igazgatd

O Az intézmény vezetését hatdlyos jogszabdly alapjan az igazgaté latia el, aki az intézmény
egyszemélyi felel8s vezetdie,

0 A vezetd felelés az intézmény szakszer( és torvényes miksdéséért, az ésszerl, takarékos és
térvényes gazddlkoddsdért,

0 Tevekenysége sorcn gondoskodik az intézményi feladatok megvalésitasarél, azok targyi, pénziigyi
feltételeinek biztositasdardl,

0 Az igazgaté irdnyitja az intézmény munkdjat, felelds az Alapité Okiratban meghatdrozott
feladatok szakszer(i elvégzéséért.

4.3.2 lgazgatéhelyettes

Az igazgaté munkdjat kézvetleniil az igazgatéhelyettes segiti.

Az igazgatdhelyettes az igazgaté kdzvetlen munkatarsa, az igazgaténak tartozik felelsséggel és
beszdmolési kdtelezettséggel.

4.3.3 Nem figgetleniteit vezetdk

Az egyes szervezeti egységek, csoportok irdnyitdsét az adott munkaszervezet vezetdie, illetve a kijelolt
csoport vezetdje latja el.

4.3.4 Szakmai vezetés

Az igazgatd, az igazgatéhelyettes, a nem fiiggetlenitett osztdlyvezetdk és a csoportvezeték egyiittesen
alkotjdk az intézmény szakmai vezetését.

4.3.5 Erdekképviseleti szervek vezetsi

o Uzemi Tandcs elndke
o Szakszervezeti alapszervezet titkara
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5 AZINTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA ES FELADATRENDSZERE

5.1 IcAzGATO

0 Kozvetlenil feligyeli és ellendrzi az igazgatdhelyettes munkdijét, folyamatos munkakapcsolatban
van vele, kdlesonds konzultécior érvényesit,

7 s

0 Munkdjat az igazgatési ligyintézé segiti.
5.1.1 Feladata

0 Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszeri miksdésrdl és
gazddlkoddsrdl,

0 Az igazgaté joga az intézmény ligyeiben — az érvényes szabdlyzatokban meghatdrozott keretek
kézott — onalléan dénteni és a szervezet egészére kiterjedd érvényes utasitast adni, tovdbbé
ellendrizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi kételezettségek maradéktalan ellatasat,
a hianyosségok felszamoldsat szolgdlja,

O Felelds az éves beszdmold elkészitéséért és a jévahagyott beszémoléban foglalt adatok
hitelességéért,

0 Felelds az éves munkaterv elkészitéséért és a jdvéhagyott munkaterv és kéltségvetés szakszerl
végrehajtdséért,

0 Felelds az intézmény kézéptave programjdért, stratégidjdért, mindségpolitikai  és
killdetésnyilatkozatdért,

o Felelésséggel tartozik az énkorményzati vagyon védelméért,

0 Megteremti a munkavégzés zavartalan mikédésének feltételeit,

0 Meghatdrozza a munkatdrsak munkakérét,

o Irényitia és ellendrzi a szakmai tevékenységeket, értékeli o munkatdrsak munkdijat,

0 Megismerteti a belsé-, és kiilsé utasitdsokat a munkatdrsakkal és a végrehaijtast ellendrzi,

o0 Gondoskodik a szakmai és az dsszmunkatérsi értekezletek rendszeres, illetve aktudlis
megtartasarél, végzi ezek levezetését,

o Egyitimikédik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

0 Feladata az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartasa, a partneri kapcsolatok gyarapitdsa hazai
és nemzetkdzi szinten,

0 Felelés az intézmény kiilsé kommunikdaciéjéért, a hagyomdnyos és elektronikus irott és hangzé média
teriiletén, szakmai és egyéb férumokon,

O lIrényitia az iskoléan kiviili kényvtari szakképzések és tovabbképzések szervezését,

o Feligyeli az adatvédelemmel, az adatfeldolgozassal és az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
az adatvédelmi torvényeknek megfelelen és gondoskodik az Adatvédelmi Tisztvisels (DPO)
kijelslésérsl,

o Adatvédelmi és adatbiztonsagi intézkedéseket tesz,

o Kialakitja és mikddteti az intézmény belsé kontrollrendszerét,

0 Az igazgaté tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén (betegség, szabadség) a szakmai
igazgatéhelyettes vagy az igazgatd éltal megbizott személy képviseli.

Az igazgatd az Mt. 208. §. 5 bekezdése alapjdn gondatlan kdrokozés esetén a teljes karért felel.
5.1.2 Fd&bb hataskérei

o Gyakorolja a munkdltatéi jogokat, foglalkoztatésra, élet-, és munkakérilményekre vonatkozé
kérdések tekintetében ezt a jogkdrt masra at nem ruhdzhatja,

0 Dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan igyben, melyet jogszabdly, vagy
szabdalyzat nem utal més hatdsksrébe.

5.1.3 Feleldssége

0 Felelésséggel tartozik a szakmai munkdaért,
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A jogszabdlyban el8irt kényvtari feladatok elvégzéséért,
A munkakéri leirashan foglaltak szerinti munkavégzésért,
A kényvtérban kezelt személyes adatok védelméért,

Az intézmény koltségvetési kereteinek betartéséért,

Az dnkormdnyzati tulajdon védelméért.

OO0 00O

5.1.4 Jogkére

A munkéltatéi jogksér gyakorléja az intézményben,

Képviseli az intézményt, illetve megbizdst ad képviseletének ellatasara,

Aldirdsi és kindmdanyozasi joggal rendelkezik,

Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat,
Inditvanyozza a fenntarténdl a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat médositasat.

© O OO0 O

5.1.5 A helyettesités rendje

Az igazgatot tdvollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. A jogkdr gyakorldsat az igazgatdhelyettesre
ruhdzza at.

5.2 IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatéhelyettest hatdrozott idére az intézmény igazgatdja bizza meg.
Az igazgaté dltaldnos helyettese. Az intézmény igazgatdjdnak akaddlyoztatésa, tartés (30 napot
meghaladd) tavolléte esetén teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatéi és fegyelmi jogksrt.

5.2.1 Feladata, hataskore

o Az igazgatd és kozte kialakult munkamegosztés alapjén elldtja azokat a feladatokat, melyeket az
igazgatd a hatdskérébe utal,

o Szervezi, irdnyitja és elldtja mindazon adminisztrativ jellegi feladatokat, melyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgdljdk,

o A szakmai teriletek (osztélyok) munkéjénak Osszehangoldsa, megszervezése, ellendrzése, a
munkarend- és szolgdlatszervezés dsszedallitdsanak ellenérzése,

o A szakmai munkdt szabdlyozd térvények, rendeletek figyelése, az alkalmazésra vonatkozd
javaslatok megtétele, ellendrzése,

O Részt vesz az intézmény éves beszamoldjdnak és munkatervének, az intézmény stratégidjanak és
révid tavu feladatainak készitésében,

0 Részt vesz az intézmény tevékenységérdl szol6 beszamoldk, jelentések Gsszedllitdsdban,

o Javaslatot tesz a kényviar szolgdltatdsi rendszerének modositéséra (fejlesztés, leépités) 0Oj
szolgdltatdsok bevezetésére,

o Gondoskodik a szakmai munkatdrsak esetében a munkakéri leirdsokban foglaltak betartasarsl.

o El8késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket,

o Intézményi szinten &sszefogja a pdlydzatok készitését,

o Koordindlja az intézményi rendezvények, el8addsok, kidllitdsok szervezését, feligyeli azok
zdkkendmentes lebonyolitasat,

0 Részt vesz az intézmény gondozdsdban megjelend kiadvéanyok tervezésében, a kiadatdséval

egyitt jaré teenddket koordindlja és ellendrzi,

o Kapcsolatot tart civil szervezetekkel és a nemzeti és etnikai kisebbségi énkormdanyzatokkal.

o Felel az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek szakmai munkdjéért,

o Szervezi és feligyeli a kézponti kdnyvtér, fidkkdnyvtdrak és konyvtar pontok szolgdltatdsi
tevékenységét,

o Integritdsi tandcsadéi feladatot Iét el,

o A Vdarmegyei Szolgdltatdsi Osztély szadmdara meghatdrozott feladatok elvégzésének koordindldsa,
az osztdlyvezetSi teend8k ellatdsa. Az osztdly szakmai, fejlesztési terveinek, stratégidjanak
kidolgozésa, megvalésitdsa és ellenérzése. Az operativ feladatok szervezése, irdnyitdsa és
feligyelete. (Lasd az 5.3 bekezdés)
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5.2.2 Jogkére

Az igazgatdt tavolléte esetén helyettesiti, illetve képviseli az intézményt,

Rendszeresen beszédmoltatia az irdnyitdsa alé tartozé dolgozokat, gondoskodik a szabdlyzatban
régzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartdsérél,

Munkakdri leirésok elékészitése,

Ertékeli és ellendrzi az iranyitésa ald tartozé osztdalyok munkdjat.

5.2.3 Felelgssége

Felel8s az dltala irdnyitott munkatérsak szakszerl és szinvonalas munkdjaért,
A feligyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositasaért,
A munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

Az osztalyok és egységek vonatkozdsdban az intézményi szabdlyzatokban foglaltak betartdsa és
betartatdsa.

5.2.4 A helyetitesités rendje

Az igazgatdhelyettest tavollétében a Vérosi Szolgadltatdsi Osztdly vezetSje helyettesiti.

5.3 OSZTALYVEZETO

Felel az irdanyitasa ald tartozé szervezeti egységek, csoportok szakmai munkdjdért, valamint a sajdt
munkakdri elhatdroldsdban meghatdrozott feladatok végrehaijtasdért. Kételes tdjékoztami az igazgatét a
teriiletéhez tartozé szakmai és személyi kérdésekrél.

o O
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5.3.1 Feladat és hatéaskor

Ellatja o szakmai feladatok koordindlasat, feladatkiosztdst, a munka operativ tervezését.

Az osztély éves beszamoldjdnak és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a pdlydzatok, projekiek elSkészitésében, megirdsdban és lebonyolitdsdban.
Meghatdrozza és biztositia a feladat végrehajtdsdhoz szikséges feltételeket,

Javaslatot tehet az osztdly munkdjdnak szakmai fejlesztésére, illetve az SZMSZ-hez szikséges, az
osztdlyt érinté médositasara,

Részt vesz a vezetdi értekezletek munkdjdban,

Végzi az osztdlyhoz tartozé munkakérdk kialakitdsat, a funkciondlis feladatokbol kiinduléan,

Részt vesz a munkakdrdk személyre illesztésében, munkakori leirds személyre szél6 elkészitésében,
aktualizalasdban, segiti a munkaksri leirds értelmezését, betanuldsét,

Ellendrzi a kiosztott feladatok végrehaijtdsat, kiértékeli a végrehaitdst,

Szervezi, koordindlja, ellendrzi a beosztottak munkaidékeret-felhasznélését,

Kiértékeli a munkavégzést, kezdeményezheti a jutalmazést, felelésségre vondst,

Segiti 0] alkalmazas esetén a munkakorre alkalmas személy kivalasztasat,

Feladata a jelenléti ivek ellenérzése,

Helyettesités szervezése,

A tévollét, illetve tdlmunka igazolésa.

5.3.2 Feleldssége

Az dltala irényitott munkatdarsak szakszer( és szinvonalas munkdjéért,

Az osztélyhoz tartozéd tevékenységet érintd pdlyazatok, projekiek megirdsaért,
A munkakari leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

A feligyelete alatt dolgozdk munkafeltételeinek biztositdséért.
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5.3.3  Jogkir

O Aldirasi joga kiterjed az osztdly feladatkérébe tartozé, intézményi kételezettség véllaldssal nem
jaré Ugyiratok szignélésédra

5.3.4 Helyettesités rendje

Helyettesitésérdl minden esetben az igazgatéhelyettes rendelkezik, az igazgatéval egyeztetve.

5.4 CSOPORTVEZETO

Felel az iranyitasa ald tartozéd csoport szakmai munkdajaért, valamint a sajét munkakéri elhatéroldsaban
meghatarozott feladatok végrehajtdsédért. Kételes tdjékoztatni az osztdlyvezetét a teriletéhez tartozé
szakmai és személyi kérdésekrél.

5.4.1 Feladat és hataskor

o Elldtia a szakmai feladatok koordinalasat, feladatkiosztast, a munka operativ tervezését.

O A csoport éves beszdmoléjdnak és munkatervének elkészitése,

O Részt vesz a pdlydzatok, projektek el8készitésében, megirdsdban és lebonyolitdsaban.
Meghatdrozza és biztositia a feladat végrehaijtdsahoz szikséges feltételeket,

O Részt vesz a vezetdi értekezletek munkéjdban,

0 Javaslatot fesz a csoporthoz tartozé munkakdrdk kialakitdsara, a funkciondlis feladatokbél
kiinduloan,

O Részt vesz a munkakdrok személyre illesztésében, munkakari leirds személyre szélé elkészitésében,
aktualizalasaban, segiti a munkakdri leirds értelmezését, betanuldsat,

o Ellendrzi a kiosztott feladatok végrehajtdsat, kiértékeli a végrehaijtast,

o Szervezi, koordindlja, ellenérzi a beosztottak munkaidékeret-felhasznaldsat,

o Segiti az osztélyvezetd munkdjat.

5.4.2 Feleléssége

Az dltala irdnyitott munkatdrsak szakszerl és szinvonalas munkdjaért,

A csoporthoz tartozé tevékenységet érinté palyazatok, projektek megirdsaért,
A munkakdri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

A feligyelete alatt dolgozdk munkafeltételeinek biztositasdért.

o O OO0

5.4.3 Jogkor

o Aldirési joga kiterjed a csoport feladatkérébe tartozé, intézményi kételezettség véllaldssal nem
jaré Ugyiratok szigndlaséra

5.4.4 Helyettesités rendje

Helyettesitésérdl minden esetben az osztélyvezets rendelkezik, az igazgatdhelyettessel egyeztetve.

5.5 A KONYVTARBAN FOGLALKOZTATOTTAK

A kényvtar dolgozdi o csoportvezetd, az osztdlyvezetSk és a szakmai igazgatdhelyettes irdnyitdsaval
végzik munkdjukat. A feladatok lebontdsa dolgozékra a munkakari leirdsokban talalhaté.

A dolgozék feladat-, és hatdskdre, valamint egyéni felel8ssége mindazon terilletre kiterjed, amelyet
munkakdri leirdsuk tartalmaz, és amely képzettségiknek és végzettségiilknek megfelel.
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5.6 TITKARSAG

5.6.1 Igazgatdsi igyintézé feladata és hataskore
Postai killdemények szdllitdsa, az intézményi postafidk kezelése,
A beérkezd postai killdemények érkeztetése, iktatdsa, tovabbaddasa az igyintézéknek,
Az ligyintézés alatt allé Ggyiratok megfelels kezelése, killsnvalasztdsa, megbrzése,
A hivatalos iratok, szamlék, szerz8dések, megrendel8k 8sszekészitése a KOZIM részére,
Az elintézett Ugyiratok irattdrba helyezése, kérés alapjan visszakeresése,
A hatdrid8s Ugyiratok kiilon kezelése,
Részt vesz a palyazatok elkészitésében, megirasdban, bonyolitdsdban, postdzdsaban,
A Segédkdnyvtdrosi képzéssel kapcsolatos adminiszirécid, igyfélszolgdlati teendék ellatésa,
Hivatalos levelek és az osztdlyokon eléfordulé meghivék, levelek, kdzlemények, gépelése,
postdzdsa,
Az éves munkatery, illetve beszamoldk szerkesziése,
Munka-, illetve egyéb értekezleteken jegyzékdnyvvezetés,
Reprezentaciés feladatokban valé kézremikodés,
Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogaddasa és tovabbitdsa,
A szombati munkarendben végzetiségének megfelels helyettesitést 1at el,
Elvégezi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd és igazgatdhelyettes meghizza,
Intézményi e-mail cim hasznélata,
Az iktatéprogram hasznélata,
Intézményi flottds mobil hivatalos haszndlatra,
A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus palydzati felilletéhez felhasznaléi jogosultsdg a palydazat
benyijtdsdhoz és elszdmolasdhoz.

Qo000 L8000
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5.6.2 lgazgatasi gyintézo feleléssége
FelelSs o rabizott feladatok pontos és maradéktalan elvégzéséért,
A munkakdri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,
Az elektronikus palyézati felilet kezeléséért,
Az Iratkezelési szabdlyzat és irattdri terv elkészitéséért és betartasdért.

O e Q0

5.6.3 lgazgatdasi igyintézé jogkore

o Aldirési joga kiteried o feladatkdrébe tartozé, intézményi kételezettség véllaldssal nem jaré
ugyiratok szigndlaséra.

5.6.4 Helyettesités rendje

Helyettesitését a Logisztikai Osztély meghatalmazott feldolgozé kényvtdaros kollégdja latia el.
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6 AZ INTEZMENY EGYSEGEI

Az intézmény szakmai munkdja és a feladatok elldtdsdhoz szikséges feltételek biztositdsa az egymdst
segité belsé szervezeti egységek Gsszehangolt munkdjéval valésithaté meg. A konyvtar valamennyi
szakdolgozdja, szakmédszertani tandcsaddssal, technikai segitségnyijtdssal hozzdjdrul o hatékony
feladatellatéshoz.

6.1 SZAKMAI EGYSEGEK ES FELADATAIK

6.1.1 Varosi Szolgéltatasi Osztaly

Az osztdly ot csoportra tagolédik, vezetSje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatohelyettessel. Az egyes csoportok szakmailag 6nélléan szervezik munkdjukat egy szakmai vezetd
irdnyitdsa és az osztdlyvezetd feligyelete mellett. A vdros szolgdltaté helyein, beleérive a kdzponti
kényvtarat, fidkkényvtarakat és konyvtér pontokat, az osztély felelés az olvasok kiszolgdaldsdért, és
elégedetiségért, a felhaszndaldk létszdmdért, a rendezvények tervezéséért, szervezéséért, lebonyolitdsaért.

6.1.1.1 Kélecsénzési Csoport

Tevékenysége:
o beiratkozdst, gépi kélcsonzést végez, olvaséi igény szerint eldjegyez és hosszabbit az integralt
konyvtdri rendszerben,
0 o dokumentumdllomény kélesonzésének biztositdsa a hasznéléi igényeknek megfeleld nyitvatartdsi
rendben,
o ajanlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgdltatésokrdl, a kényvtérhasznélat rendjérél és a kényvtarkszi
kélesénzésrél,
informdcié- és tudaskozvetits tevékenységet végez,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
irodalomajanlé munkét lat el,
dllomanygondozéi feladatokat 1at el a gydjteményben,
gondozza a kdlesondzhetd dllomdnyt,
raktari kérések kiszolgdléasa,
részt vesz palydazatok el8készitésében és lebonyolitasaban.

o 0 0 0 0 00 0O

6.1.1.2 Tdjékoztatdsi Csoport

Tevékenysége:
o dltaldnos és szaktéjékoztatds, dokumentdcids feldolgozds,

o informdcidkozvetités, szaktandesadds, e-tandcsadds,

o iroddlomkutatést végez,

o irodalomajanlé munkat lat el,

o dokumentumszolgdltatds, dokumentumok helyben haszndlaténak biztositdsa,

o kényvtérkszi kdlesdnzés, Orszdgos Dokumentum-ellatési Rendszer (ODR) mikédtetése,

o dokumentécids feltard feladatokat 1t el, helyismereti szemponthdl figyeli a kényvtarba jéré
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cilkkeket rogziti a JaDoX adatbézisban,

o dokumentumok analitikus feldolgozdsa,

o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

o kapecsolatépités, kapcsolattartas az olvasékkal, csoportos kényvtarldtogatdsok megszervezése,

o rendezvények szervezése, részvétel rendezvények, kidllitdsok megvalésitdsaban,

o szolgdltatasfejlesziés,

o dlloméanygondozas, dllomdanyvédelem,

o o raktdri rend biztositdsa,

o kiadvanyszerkesztés és grafikai feladatok,

o részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitasédban.
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6.1.1.3  Gyermelkkényvidri Csoport

Tevékenysége:

0}

0 00 C OO0

célkdzonsége a varos fiatalkord lakossaga,

a jatéktari szolgdltatds biztositésa, programok, gyerekfoglalkozdsok szervezése,
kényvtarhaszndlati, kényvtarbemutatd ordk szervezése,

olvasdvd nevelés 8sztonzése,

helyismereti programok szervezése gyermeklatogatéknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban.

6.1.1.4 Helyismereti Csoport

Tevékenysége:

o]
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Nyiregyhdza, a jelenlegi Szabolcs-Szatmdr-Bereg varmegye, a volt Szabolcs-Szatmdr-Bereg
megye és a térténelmi Szabolcs, Szatmdr, Bereg, Ung, Ugocsa varmegyére vonatkozdé helytérténeti
dokumentumalloményénak gytijtése és nyilvénos hozzéférési adatbdzisdnak épitése,

elldtia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzéférhetévé tételével kapcesolatos feladatokat
helyismereti, helytériéneti anyagok gyfijtése, feltardsa,

helyismereti sajtéfigyelés,

digitdlis kényvtar tartalmi fejlesztése,

helyismereti gyiiteményre épilé szolgdltatasok fejlesztésének kezdeményezése, milksdtetése,
helyismereti programok szervezése felnétt- és gyermeklétogatdknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban.

6.1.1.5  Fiékkényviari Csoport

Tevékenysége:

o

o O
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beiratkozast, gépi kdlesénzést végez, olvasdi igény szerint eléjegyez és hosszabbit, az integralt
kényvtari rendszerben,

dokumentumok helyben hasznélatdnak biztositasa,

ajanlja és tajékoztat a konyvidri szolgdltatasokrél, a kényvtérhasznélat rendjérdl és a kdnyvtarkozi
kélcsonzésrél,

informadcié- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,

Gltaldnos tdjékoztatds,

irodalomajdnlé munkdt 14t el,

fiokkonyvtari/kdnyvtar ponton rendezvényeket szervez,

dllomdnygondozés,

dllomanyvédelem,

raktérozds,

szakmai kévetelményeknek megfeleld felnétt- és gyermek olvasdszolgdlati tevékenység,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdalydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban.
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6.1.2 Logisztikai Osztaly

Az osztély 6 csoportra tagolédik, vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatdhelyettessel. Az osztdly felelés a kdnyviari szolgdltatédsokhoz szikséges dallomdnygyarapitdsi
munkafolyamatokért és a kétészeti mhely miikédéséért. Felelds a varosi és a varmegyei szolgaltatdsokhoz
szikséges informatikai, logisztikai, feln&ttképzési munkafolyamatokért, az informatikai biztonséggal
kapcsolatos feladatokért és az épiilet-gépjdrmi karbantartdsi, takaritasi feladatokért.

6.1.2.1 Gydjteményszervezési Csoport

Tevékenysége:

o A Gylijtékori Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjdn a kézponti kényvtar, a fidkkényvtarak,
kényvtér pontok mijkédéséhez szilkséges dokumentumok beszerzése, nyilvéntartdsa,
allomdanygazddalkoddas, dlloménygyarapitds, dllomanyapasztds,
az dllomdanygyarapitdasi keret felhaszndalasanak nyomon kovetése,
formai és tartalmi feltards, bibliogréfiai leirds, osztélyozds, tdrgyszavas feldolgozds,
az integralt kdnyvtari rendszer elekironikus kataldgusédnak épitése, és annak folyamatos revizidja,
javaslattétel a fejlesztésre,

a kézponti dllomény-nyilvéntartdsok naprakész vezetése,

informéciotarak épitése,

a dokumentumok tervszer( selejtezése,

dlloményvédelmi feladatok: kottetés megszervezése, dllomdnyellendrzések lebonyolitasa,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitasdban.
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6.1.2.2 Informatikai Csoport

Tevékenysége:
o digitdlis kényvidri szolgdéltatdsok fejlesztése,
o belsd és kiilsé weblapok fejlesztése, tartalommal valé feltdliése, folyamatos karbantartdsa,
o koényvtari adatbézisok karbantartdsa, folyamatos mentése, az Integrélt Koényvtari Rendszer
feligyelete,
o szdmitégépes tartalmal mentése,
a meglévd szdmitdbgépes hdaldzatok, elekironikus eszkézok és szamitogépek izemeltetése,
karbantartésa, javitdsa,
az informatikai biztonsag biztositésa,
elektronikus levelez8 rendszer Uzemeltetése,
statisztikai tdblazatok Iétrehozasa,
a kiillonbozé kiadvdanyok szkennelése, digitdalis fotézdsa,
az informatikai tovabbképzések szervezése,
IT hardver és szoftver beszerzése,
kiegészité szolgdltatdsok,
AV dokumentumok archivéldsa,
médiatdr, konferenciaterem és a kamaraterem technikai igényeinek kiszolgdldsa,
az épiilet hang és videotechnikai berendezéseinek karbantartasa, javitasa,
rendezvények hangositdsa, hang és videofelvételek készitése,
sokszorositds (nyomtatdas, CD-re irds stb.),
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
részt vesz palydzatok el6készitésében és lebonyolitdsdban.

@]
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6.1.2.3  Uzemfenntartdsi Csoport

Tevékenysége:
0 az épilet vagyon- és tizvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasa,
a tliz és balesetvédelmi oktatésok megszervezése,
a kézponti épiilet fiitési és klima berendezéseinek iizemeltetése és karbantartdsa,
a kézponti épilet és a fidkkdnyvtarak karbantartasi munkdinak elvégzése,
az épiilet gazdasdgos energiagazddalkoddsdnak biztositésa,
a szikséges logisztikai és szallitési feladatok ellatdsa (anyagbeszerzés, vérosi és a KSZR-es
kiszdllasok, kiszdllitdsok, konyvet hazhoz szolgaltatas),
az intézmény tulajdondt képezé gépjdrmivek karbantartésa, tisztitdsa,
a gépjarmi biztonsdgos lizemeltetését szolgdalé miszaki feliilvizsgdlatok elvégzése,
Kényvtarbusz vezetése,
Kényvtarbusz miszaki igyeinek intézése,
a konyvidarépiilet és kornyéke, valamint a kdnyvidrbusz tisztasdgénak, rendezettségének, valamint
a helyiségek kulturdlt és célszer( haszndlatdnak biztositasa,
a rendezvények helyszinének program szerinti el6készitése,

O C O 0O
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6.1.2.4 Médiaszolgdltatdsi Csoport

Tevékenysége:
o szaktdjékoztatds, dokumentdcids feldolgozds,
informéciokozvetités, szaktandcsadds,
irodalomkutatést végez,
irodalomajdnlé munkét 1at el,
dokumentumszolgdltatds, dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositasa,
zenei kényvtéri szolgdaltatdsok biztositasa,
NAVA hozzdférés biztositdsa,
KényvtérMozi szolgdltatés technikai hétterének biztositdsa a megyében,
audiovizudlis dokumentumok helyben hasznéalaténak biztositdsa,
informéicidkdzvetités,
audiovizudlis dokumentumok formai és tartalmi feltardsa, bibliogréfiai leirdsa,
audiovizudlis dokumentumok analitikus feldolgozésa,
megyei digitalis helytorténeti archivum épitése a Helyismereti Csoport javaslata alapjdn és szakmai
feligyelete mellett,
stGdidszolgaltatasok biztositdsa, fejlesztése,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
o részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.2.5 Felnéitképzés

Tevékenysége:
o szervezi a kdnyvtédr OKJ-s segédkdnyvtaros képzését,
o kidolgozza, a vezet8séggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtdr felnsttképzési koncepcidjat,
0 koordindlja az intézmény felnéttképzéseit, a kotelezd adatszolgdltatdst és bejelentést elvégzi,
o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
o részt vesz pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

6.1.2.3 Kotészeti Csoport

Tevékenysége:
o koényvtari dokumentumok dllomdanyvédelme,
o kotészeti feladatok ellatdsa,
O részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban.
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6.1.3 Varmegyei Szolgaliatési Osztély

Az osztaly hérom részre tagolédik, vezetdje az igazgatéhelyettes, aki kozvetlen kapesolatot tart az
igazgatéval. Az egyes csoportok szakmailag &nélléan szervezik munkéjukat az igazgatéhelyettes
irdnyitasa és feligyelete mellett. Az osztdly felelés a Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye teriiletén miksds
kényvtérak egyittmikodéséért, az alloménygyarapitési munkafolyamatokért, a nemzetiségi ellatésért, a
kistelepiilések Kdnyvtdrelldtdsi Szolgaltaté Rendszerbe szervezésért és elégedettségéért, a Kényvtéarbusz
mikodtetésért, a KSZR ellatésba bevont telepilések rendezvényeinek tervezéséért és szervezéséért,
valomint szakmai-médszertani feladatokat lat el Szaboles-Szatmar-Bereg vérmegyében a Nyilvénos
Konyvtarak Jegyzékén szerepl8 kényvtarak vonatkozdsdaban.

6.1.3.1 KSZR Csoport

Tevékenysége:

o KSZR mikédtetése

0 a telepilési Snkorményzatokkal kététt megdllapodés alapjan az alébbi szolgdltatédsokat biztositia:

1. dokumentumszolgdltatds (kényvek, id8szaki kiadvanyok, audiovizudlis, elektronikus dokumentumok

biztositdsa),

2. a digitalis irastudds, az informéciés miveltség elsajdtitdsanak, az egész életen at tarté tanulds

folyamatdanak segitése, kényvtarhasznalat ismertetése,

3. tajékoztatds az Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszerrdl, az orszdgos leldhely-nyilvantartés

mikodésérél,

4. kényvtarkdzi kolesonzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozéd kérések teljesitése,

kézvetitése,

5. a szolgdltaté helyre vonatkozé adatok és informacick kdzzététele az intézmény kényviar a

telepiilésre és a megyére vonatkozé helyismereti informdcidk biztositasa, digitalizdldsa,

6. tajékoztatds a kdnyvtdri rendszerben elérhetd adatbdazisokrdl,

7. specidlis kényvtari szolgdltatdsok, dokumentumok, eszkézék biztositdsa a fogyatékossdggal élék

szdmdraq,

8. a lakossag érdeklédésének megfeleld kulturdlis, kdzdsségi, kényvtari rendezvények és egyéb

programok, kidllitésok szervezése,

9. az olvasaskultira fejlesztését tamogatd programok szervezése, az olvasds, a tanulds, a kézdsségi

élet tdmogatdsa, a civil énszervezddések segitése,

10. a szolgdltatd hely bevonésa az orszégos és térségi szakmai programokba,

11. a kényvtari személyzet rendszeres tovabbképzése,

12. tajékoztatds a palydzati lehetéségekrsl,

13. szakmai tandcsadds,

14, statisztikai adatszolgdltatds szervezése, dsszesitése, elemzése,

15. a kényvtéri szolgdltatasokhoz sziikséges informatikai eszkdzdk, kis értéki targyi eszkézok, szakmai

és egyéb anyagok, nyomtatvdnyok beszerzése,

0 a csoport kapcsolatot tart a telepilési kényvtdrakat, konyvtari szolgdltaté helyeket fenntartd

onkormdnyzatokkal,

o rendezvények szervezése, koordindldsa, ideértve a KényvtarMozi szolgdltatés rendezvényeit is,

o tdmogatdsok felhasznaldsénak tervezése, koordindldsa, éves munkaterv és beszdmolé el8készitése

o reszvétel a KSZR szolgdltaté helyek szédméra szervezett rendezvények, kidllitdsok

megvalésitdsaban,

O részt vesz palydzatok elkészitésében és lebonyolitdsaban.

0 részvétel médszertani levelek szerkesztésében,

o A Gyiijtékori Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjén a Kényvtarellatasi  Szolgdltaté
Rendszerben elldtott kdnyvtdrak mikodéséhez szikséges dokumentumok beszerzése a telepiilés
igényei alapjan, valamint a dekumentumok nyilvéntartasa, formai és tartalmi feltardsa,
dllomdénygazdalkodds, dlloméanygyarapités, dlloményapasztds,
az dllomanygyarapitdsi keret felhaszndldasédnak nyomon kévetése,
az integralt kényviari rendszer elektronikus katalégusdnak épitése, és annak folyamatos revizidja,
adatok feltéltése a Magyar Orszégos Kozos Kataldgusba,

a dokumentumok tervszer( selejtezése az integrdlt konyvtari rendszerben,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit.

0O 00 0oO0O0
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6.1.3.2 Médszertan

Tevékenysége:
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szervezi a megyében mikéds kényvtarak egyittmikodését,

szervezi a megyében mikdds kényvtérak statisztikai adatszolgaltatasat,

tandcsadds, segité szolgdalat mikddtetése,

kérésre szakértsi javaslat készitése a nyilvénos konyvtérak alapdokumentumaihoz és
kényvtarfejlesztési tervekhez,

koordindlia o telepiilési kdnyviarak minsitésének elékészitését,

szakterileti egyitimikodés szervezése,

végzi és szervezi o vdrmegye nemzetiséghez tartozé lakosainak kényvidri ellatasat,
egyittmikoédési megdllapodds alapjén a hatéron tili magyarsdg kényvtéri dokumentumokkal valé
ellarésat,

tdjékoztatds a kényvtérakat érintd jogszabdlyokrdl, azok valtozdsairél,

tdjékoztatds a kényvtéraknak meghirdetett palyazatokrél,

pdlydzati figyelészolgdlat biztositésa,

intézményi padlydzatok elSkészitése, lebonyolitdsa, varmegyei kozés pdlydzatok szervezése,
lebonyolitdsa,

végzi az iskoldn kivili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,

rendezvények, kidllitasok, kdnyvtari napok szervezése a varmegye kdnyvtdrai szdméra,

részvétel médszertani levelek, szakmai kiadvényok szerkesztésében,

jogszabadly szerint kézremlkodik a kényvtari érdekeltségndveld tdmogatds igénylésében,
statisztikai adatszolgdaliatas szervezése, dsszesitése, elemzése.

6.1.3.3 Kényvidrbusz

Tevékenysége:

o
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a Kényvtérbusszal ellatott telepiilésekkel vald kapcsolattartés,
rendezvények szervezése,

dokumentumszolgdltatds, kdlcsénzés és helyben haszndlat biztositdsa,
altaldnos tdjékoztatas,

alloménygondozds,

dlloményvédelem,

raktdrozds,

menetrend tervezése és betartatdsa,

statisztikai adatszolgdltatds szervezése, dsszesitése, elemzése,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitasdban.

7 GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZERVEZET

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdarosi Kényvtar gazdasagi szervezettel, egységgel nem rendelkezik, a
gazdasdgi, pénzigyi, szédmviteli, munkaligyi feladatokat a Kézintézményeket Mikddtetd Kézpont latja el.

A feladatok pontos ellatdsdnak médijat, felel8sdket, hataridéket a Munkamegosztasi megdallapodds régziti,
mely az SZMSZ mellékletét képezi. A munkamegosztdsi megdllapodds az irdnyitdszerv, Nyiregyhaza
Megyei Jogi Véros Onkormanyzaténak irdnyitédi jogkdrében tartozéan keriilt aldirdsra.

8 AZINTEZMENY MUOKODESENEK FOBB SZABALYAI

8.1 A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtarban foglalkoztatottak korét, alkalmazdsuk feliételeit,
jogviszonyuk, munkarendjik, munkavégzésik és dijazdsuk szabdlyait a Munka torvénykdnyve és

25



vonatkozéd jogszabdlyok rendelkezései, az SZMSZ vonatkozd fejezetei, valamint a Kollektiv Szerz&dés
tartalmazzdk.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak meghatdrozdsdt a munkakéri leirdsok
tartalmazzék. A munkakdri leirdsok tartalmazzdk o foglalkoztatottak jogdlldsét, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre széldéan.

Minden dolgozét személyes felelGsség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.

A munkakari leirdsok elkészitéséért és aktualizélasdért az igazgatéd felelds.

8.1.1 Munkakoérok
Kuliuralis szakmai munkakorok

Segédkonyvtéaros / Olvasészolgélati konyvidros
0 beiratkozdst, gépi kdlcsdnzést végez, olvasdi igény szerint eléjegyez és hosszabbit az integrélt
kényvtdri rendszerben,
a kényvkolesonzd automatat kezeli,
pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,
felszélitdsok fizetési meghagydsok eld és utdé munkdlatait végzi,
el8jegyzés értesitéket kiild ki,
megvdélaszolia az olvaséi leveleket,
olvaséjegyet nyomtat és lamindl,
dokumentumokat szolgdltat,
segiti a kdnyvidrhaszndlati rend betartatasat,
részt vesz az dllomdnyellendrzésben,
elékésziti a napilapokat, valamint a folyéiratokat kétészetre,
gondozza a bekdtstt folydiratokat,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitsi munkdijat,
elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtérhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
a feladata ellatdsdhoz kapcesolédd anyagok, eszkdzdk megrendelését eldkésziti,
ajdnlja és tajékoztat a kényvtari szolgdltatdsokrél, a kényvtarhaszndlat rendjérdl és a konyviarkozi
kolcsénzésrél,
informdcié- és tudaskozvetits tevékenységet végez,
irodalomajénlé munkat lat el,
dlloméanygondozoéi feladatokat lat el a gydj
gondozza a kdlesondzhets dllomanyt,
raktari kérések kiszolgaldsa,
segiti a kényvtarhaszndlok képzését,
részt vesz kételez8 szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz pdalydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,
kdzremiiksdik kidllitdsok és rendezvények és lebonyolitdséban,
elvégzi mindazen feladatokat, amivel az igazgats, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatdsi Osztdly — Kdlcsénzési Csoport

OO0 0 000CO0OC00CO0OO0OCO0Oo

teményben,

OO0 O0O0O0OCO0OO0O0O0

26



Tajékoziaté konyviaros
o segiti az osztdlyvezets tervezési és dontés elSkészitdi munkdijat,
o elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhasznalati szokdsok és igények teriiletén),
o ajanlja és tajékoztat a kdnyvtdari szolgdltatésokrdl, a kdnyvtérhaszndlat rendjérél és a kényvtarkszi
kélcsonzésrél,
informdcio- és tuddskozvetité tevékenységet végez,
dokumentumokat szolgdltat,
javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,
irodalomajéanlé munkat lat el,
irodalomkutatést végez,
kényvtérbemutatd és kdnyvtarhasznélati csoportos foglalkozdsokat tart,
dllomanygondozéi feladatokat 14t el a gyiljteményben,
gondozza a kdlesdnzési dllomdnyt kényviarkszi kdlesonzést végez,
kapcsolatot tart Nyiregyhdza kdzépiskoldival,
segiti a kényvtarhaszndlék képzését,
segiti a kényvtarhaszndlati rend betartatését,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnyét, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,
kdzremikasdik kidllitGsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,
pénztargépet kezel és elszémol a forgalommal a KOZIM felg,
olvaséjegyet nyomtat és lamindl,
részt vesz palydzatok elSkészitésében és lebonyolitasaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
meghbizza.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztély — Tajékoztatdsi Csoport
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Szaktdjékoztatd konyviaros
0 segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkdijat,
elemzd és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
ajanlja és tajékoztat a kényvtdari szolgéltatasokrdl és a kdnyvtédrkozi kdlesdnzésrél,
informdcié- és tudaskdzvetits tevékenységet végez,
dokumentumokat szolgdltat,
javaslatot tesz Gj dokumentumok beszerzésére,
tandcsadd tevékenységet végez,
irodalomkutatést végez,
irodalomajdnlé munkat 14t el,
dokumentdciés feltaré feladatokat 1&t el, helyismereti szempontbél figyeli a kényvtarba jaré
kurrens heti és havilapokat, és a talalt cikkeket régziti a JaDoX adatbézisban,
adott témdban témafigyelést végez,
dlloméanygondozéi feladatokat 14t el a gylijteményben, melynek keretében gondozza az
olvasétermi allomdnyt,
allomdanyvédelmi feladatokat lat el az olvaséi jogosultsdg és az olvasé éltal behozott
dokumentumok ellendrzésével,
e-tandcsadéi feladatokat lat el,
pénztérgépet kezel és elszédmol a forgalommal a KOZIM felg,
segiti a kényvtarhasznélék képzését,
részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitasdban,
részt vesz a konyvtér dltal szervezett képzések lebonyolitdsaban,
konyvtarbemutatd csoportos foglalkozésokat vezet.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Tajékoztatédsi Csoport
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Kényvidros
o tdjékoztatdst nydjt a kényvtari szolgdltatdsokrél,
O részt vesz a kdnyvtari rendezvények, szakmai tovébbképzések eldkészitésében, lebonyolitaséban
O részt vesz a meghivok készitésében, szétkiildésében,
o naprakészen aktualizdlja a rendezvény-naptért, az intézmény vonatkozéséban elékésziti az éves
rendezvény tervet,
figyeli a pdlyazati lehetéségeket, részt vesz azok eldkészitésében, lebonyolitdsdban,
0 kilsés rendezvények befogaddsénak intézése, szerzédések kotése, szamlézéssal kapesolatos
gazdasdagi igyintézés,
0 a kilsé - belsé rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,

o]

o kidllitasok felrakasaban és leszedésében valé segités, folyamatos jelenlét, hogy a kamaraterem
falainak éllagat megévijak,

o tarldk és paravanok kidllitdsanak felrakdsa, kdlesdnadds esetén errdl feliegyzést készit és az
Vdrosi Szolgdltatdsi Osztalyvezetével engedélyezteti,

o technikai kisegitGket tdjékoztatia a rendezvényekrdl,

O részt vesz a rendezvények elSiti népszerisitési feladatok ellatdasdban,

0 a belsé rendezvények fotédokumentdacidjanak elkészitése, rendszerezése,

0 havi és éves beszadmoldt készit a rendezvényekrdl teljes kdrien,

o figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a cimlistat,

o vezetdi utasitds és engedélyezés alapjdn kapcsolattartds a médidval, egyéb szervezeti
egységekkel,

0 rendezvények sajtéfigyelése,

O részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban,

O a szakmai tovébbképzésekre, konyvtari rendezvényekre sz616 informdciés anyagok el8készitése

o tdjékoztatéd kiadvanyok elékészitése,

© nem intézmeényi szérédlapok, plakatok kihelyezésének feliigyelete,

O @ kényvtdar kiilsS és belss feliletein elhelyezett feliratok, tabldk rendszeres ellenérzése,
karbantartasa, igény esetén 0j tabldk, feliratok elkészitése és kihelyezése,

© részt vesz a konyvtar Ugyeleti feladatainak ellatasaban,

O utasitas alapjan raktéari feladatokat ellat,

o utasitas alapjén Jatéktari feladatokat lat el,

0 a hatéskorébe utalt feladatok teljes adminisziraciés teenddinek ellétdsa,

o a feladat ellatdsdhoz kapcsolédé anyagok, eszkézok megrendelésének elékészitése,

o feladatokhoz kapcsolédéan keletkezett dokumentumok irattérba torténé elhelyezése,

O elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd

megbizza.
O Szervezeti egység: Vdrosi Szolgaltatdasi Osztaly — Tajékoztatds

Segédkonyvidaros / Kiadvéanyszerkeszté, grafikai munkatérs
0 nyomtatdsban megijelend, illetve online kiadvényok grafikai tervezése és térdelése, tobbféle
stilusban,
emblémdk, szimbélumok, piktogramok készitése,
kiadvényok, hirdetések, plakatok, szérélapok grafikai tervezése, elkészitése,
arculattervezés,
rekldmkampényokban valé munkavégzés,
reklam anyagok nyomdai el8készitése, kapcsolattartds a nyomdai kivitelezékkel,
web grafikai feladatok (facebook, instagram, honlap)
online megjelenések grafikai tervezése,
szkennelés
sziiletésnapi Ujsdg szerkesztésének segitése,
professziondlis grafikai programok és eszkdzdk kezelése,
kép és szévegszerkesztési munkdak végzése,
prezentdcidk készitése,
multimédids és latvanytervek létrehozdsa,
o munkdja sordn szikség szerint alkalmazza idegen nyelv (angol) ismeretét
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatési Osztaly — Tajékoztaté Csoport
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Helyismereti kényvtéaros
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segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés el8készitdi munkajat,

elemzé és mérs tevékenységet végez (kdnyvtarhaszndlati szokésok és igények teriletén),
ajénlia és tajékoztat a kdnyvtdri szolgéltatdsokrdl és a kényviarkdzi kdlesénzésrél,

informdicié- és tuddskozvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz 0 dokumentumok beszerzésére,

tandcsado tevékenységet végez,

irodalomkutatds végez és javaslatot tesz o hidnyzé dokumentumok lehetéség szerinti beszerzésére,
figyelemmel kiséri a kételespéldény szolgdltatast és bekéri a kételespéldényokat,

szervezi a kényvtarak kdzétti dokumentumeserét o helyismereti dokumentumok vonatkozéséban,
kapcsolatot tart a megyénkben mikddé helyi értékeket, hagyomdnyokat, stb. dpolé szervezetekkel,
intézményekkel,

megvdlaszolja a LIBINFO-ban érkezé helyismereti témdijo kérdéseket,

segiti a kényvtérhaszndlék képzését,

segiti a kényvtérhaszndlati rend betartatdsat,

szakmai felelSse a JaDoX helyismereti adatbézisnak, koordindlja, és végzi az adatbevitelt,
koordindlja és végzi a folyamatos revizidt, 8sszegydijti és tovabbitia a felmerilé problémakat és
szakmai kapcsolatot tart a fejlesztékkel,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyat, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovébbképzéseken,

kézrem{kodik kidllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdaban,

részt vesz pdlydzatok elkészitésében, megirdsdban, lebonyolitdsdban,

pénztérgépet kezel és elszémol a forgalommal a KOZIM felg,

irodalomajanlé munkat lét el,

dokumentdiciés feltaré feladatokat lat el, figyeli a helyi folyéiratokat, heti- és napilapokat és «
kivalasziott cikkeket régziti a JaDoX adatbdzisban,

dlloménygondozéi feladatokat 1&t el a Helyismereti gyljteményben,

dllomdnyvédelmi feladatokat 1at el az olvaséi jogosultsag és az olvasé dltal behozott
dokumentumok ellenérzésével,

figyelemmel kiséri és felkutatia, a Magyarorszégon és kiilféldén megjelend, valamint felbukkans,
helyismereti gy(jteményiink gy(ijtékérébe tartozd dokumentumokat,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatéhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Vdarosi Szolgdltatdsi Osztaly — Helyismereti Csoport

Gyermekkdnyvtéros
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitdi munkdjat,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (konyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
ajdnlja és tdjékoztat a kdnyvtdri szolgdltatasokrdl és o kényvtarkszi kdlesénzésrdl,
informdcié- és tuddskszvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz U] dokumentumok beszerzésére,

irodalomkutatdast végez,

irodalomajénlé munkat lat el,

dokumentéciés feltard feladatokat 4t el,

dlloménygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben,

segiti a kdnyvtarhaszndalok képzését,

biblioterapias foglalkozésokat tart gyermekek szémara

konyvtarbemutats, kényvidrhasznélati és tematikus csoportos foglalkozdsokat vezet,
segiti a kényvtarhaszndlati rend betartatasat,

kapcsolatot tart a vdarosi, vérmegyei évoddkkal, iskoldkkal és iskolai kényvtarakkal,

o hatdskorébe utalt feladatok telies adminisztraciés teenddinek elldtdsa, a keletkezett
dokumentumok irattérba t6rténd elhelyezése,

a feladat ellatésdhoz kapcesolédd anyagoek, eszkézok megrendelésének el8készitése,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyét, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovdbbképzéseken,

kézremikodik kidllitésok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,
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O részt vesz palydzatok elSkészitésében, megirdsaban, lebonyolitasaban,

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatéhelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatdsi Osztaly — Gyermekkdnyvtdri Csoport

Segédkényvtaros/Jatéktari munkatérs
o segiti az osztalyvezets tervezési és dontés el8késziti munkdjat,
o dllomdanyvédelmi feladatokat lat el,
o dallomdnygondozéi feladatokat lét el, gondoskodik a helyben haszndlhaté jatékok rendjének
megtartdsardl,
segiti a Jatéktar haszndlati rendjének betartatdsdat,
tajékoztatdst nydjt a jatéktari szolgdltatésokrél, bemutaté foglakozasokat tart,
egyéni és csoportos manudlis foglalkozdsokat tart,
kidllitdsok rendezését végzi,
nyari jatékfoglalkozésokat vezet,
koordindlja a kézésségi szolgélatos didkokat,
figyelemmel kiséri a szakma fejl8dési iranyat, megismeri a legljabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovébbképzéseken,
javaslatot tesz o beszerzend$ jatékok kdrére,
javaslatot tesz a jGtéktdri szolgdlat fejlesztésére, mikédtetésére,
statisztikat vezet, beszdmoldt készit,
részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitasdban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatéhelyettes, illetve az osztalyvezets
megbizza.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgaltatasi Osztaly — Gyermekkonyvtari Csoport
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Fokonyviaros/fikkanyviaros, konyvtar ponti munkatérs
o mikddteti a gondozdsdara bizott fidkkényvtarat, kényvtar pontot,
0 beiratkozasi és késedelmi dijat szed, arrél nyugtdt dllit ki, a betelt nyugtatémb adatait excel
tablaban régziti, amit a bevétellel egyiitt dtad a KOZIM munkatérsanak,
biztositia a dokumentumszolgdltatdst, kdlcsdnzést és helyben haszndlatot,
eljegyzés értesitdket kiild ki,
megvdlaszolja az olvaséi leveleket,
olvaséjegyet nyomtat és lamindl,
dokumentumokat szolgdltat,
segiti a kényvtarhasznélati rend betartatasdt,
elékésziti a feladata elldtdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkézok megrendelését,
ellatia a tajékoztatdsban, az dlloménygondozdsban, az dllomanyvédelemben, és a raktdrozasban
jelentkezé feladatokat,
dlloményellendrzési feladatokat lat el a fidkkonyvtari, a kényvtér pont gyijteményben,
javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,
kézremiikddik az elldtéssal kapcsolatos logisztikai feladatokban,
szervezi és/vagy kdzremiksdik a fiokkényvtari, a kényviér ponton lévé rendezvényekben,
konyvtarhasznélati foglalkozésokat tart,
a kényvtarhasznalati szokdsok és igények teriiletén elemz8 és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és déntés elékészitési munkdjat,
munkdjdrél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,
részt vesz a kotelezd kényvtérszakmai tovdbbképzéseken,
részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasdban,
elldtia a hataskérébe utalt feladatok telies adminiszirécids teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgaltatési Osztély — Fidkkényvtéri Csoport
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Konyviaros/fiokkonyvtéaros
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mijkodteti a gondozésdra bizott fiskkdnyvtarat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtét éllit ki, a betelt nyugtatdémb adatait excel
tablaban régziti, amit a bevétellel egyiitt dtad a KOZIM munkatérséanak,

biztositja a dokumentumszolgdliatést, kélesénzést és helyben hasznalatot,

eléjegyzés értesitsket kild ki,

megvalaszolia az olvaséi leveleket,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgédltat,

segiti a kdnyvtdrhasznélati rend betartatésdt,

elékésziti a feladata ellatdsdhoz kapesolédd anyagok, eszkdzék megrendelését,

ellétia a tdjékoztatasban, az dlloménygondozdshan, az dlloményvédelemben, és a raktdrozdsban
jelentkezé feladatokat,

dlloményellendrzési feladatokat 6t el a fidkkdnyvtari gyijteményben,

javaslatot tesz 0j dokumentumok beszerzésére,

kézremiksdik az ellatassal kapcsolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kézremikddik a fidkkdnyvtari rendezvényekben,

konyvtarhasznélati foglalkozésokat tart,

a kényvtarhaszndlati szokésok és igények teriiletén elemzé és mérd tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és déntés elSkészitési munkajat,

munkd&jaroél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz a kotelezé kényvtarszakmai tovdbbképzéseken,

ellatia a hataskédrébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattérban,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztdly — Fidkkdnyvtéri Csoport

Segédkonyvtaros/fidkkonyviéros
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mikddteti a gondozdsdra bizott fidkkonyvtarat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrél nyugtét allit ki, a betelt nyugtatémb adatait excel
tabléban régziti, amit a bevétellel egyiitt atad a KOZIM munkatérsanak,

biztositija a dokumentumszolgdltatast, klcsonzést és helyben haszndlatot,

eldjegyzés értesitdket kiild ki,

megvalaszolja az olvasdi leveleket,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgaliat,

segiti a kényvtdrhaszndlati rend betartatdsat,

ellatia az altaldnos és szaktéjékoztatdsban, az dlloménygondozdsban, az élloméanyvédelemben, és
a raktérozdsban jelentkezé feladatokat,

dlloményellendrzési feladatokat |at el a fidkkdnyvtdari gyljteményben,

javaslatot tesz 0] dokumentumok beszerzésére,

kézremiikédik az ellatassal kapesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzremikddik a fidkkdnyvtéri rendezvényekben,

kényvtarhaszndlati foglalkozésokat tart,

a kényvtdrhaszndlati szokésok és igények teriiletén elemzé és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezeté tervezési és dontés elGkészitési munkaijat,

munkdjdrél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz a kdtelezé kényvtarszakmai tovabbképzéseken,

ellatia a hatésksrébe utalt feladatok teljes adminisziréciés teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Vdarosi Szolgdltatdsi Osztdly — Fiékkonyvtdari Csoport

31



Bibliografus / Feldolgozé konyvtéaros
o dalloméanygyarapitds munkafolyamaténak végzése (kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés - ddntés
a bizottséiggal, rendelésfeladds, rendelés-nyilvéntartas, ajandékok, kételespéldanyok,
cserepélddnyok fogaddsa),
0 katalégusépités, Uj anyag feldolgozdasa: formai és tartalmi feltdrdsa, analitikus feltardsa (kiemelten
ajandékok, kételespélddanyok, helyismereti kiadvényok),
o katalégus torzsek karbantartésa (szerzé és cimadatok, térgyszé, raktdri jelzetek), kiegészitések,
javitdsok a katalogusban, visszamendleges analitikus feltdrds,
a gyiijtéksri, a gyarapitési, a dokumentumleltérozési és dllomanyellendrzési, az dtosztdsi és
dlloményapaszidsi szabélyzatok szerint végzik a munkdjukat,
statisztika-készités,
beszédmoldk készitése,
kapcsolattartds a Monguz-zal a Huntékérél,
dllomanyellenérzés problémas tételeinek tisztézdsa,
leltérozési feladatokat lat el,
segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés el8készitdi munkajét,
a feladata ellatasahoz kapcesolédé anyagok, eszkdzék megrendelését elSkésziti,
feladata a hatéskérébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddinek elldtdsa, a keletkezett
dokumentumok irattdrba torténd elhelyezése,
dokumentécids feltard feladatokat lat el,
katalégus fejlesztési- és karbantartési feladatokat lat el,
dllomdanygondozéi feladatokat lat el a gylijteményben,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnyat, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz
kételezé szakmai tovébbképzéseken,
kézremikddik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,
részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatéhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly - Gyijjteményszervezési Csoport
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Konyvtari konyvkoté
0 Akdnyvkétd a nyomdai sokszorositassal el&dllitott oldalakon kdnyvkétészeti feladatokat végez,
kényvboritékat készit,
a megnyomott ivek hajtogatasat géppel, killdnleges esetekben kézzel végzi,
az ellendrzést, préselést kévetSen kialakitia a kényvtestet drét-, vagy cérnafiizéssel, enyvezéssel
gerincgdmbdlyitéssel,
elkésziti a kdnyvtdblat, amelybe kézzel vagy géppel beakasztia a kényvtestet,
ragasztékdtéssel az egyes lapokbdl vagy ivekbdl kényviestet képez,
egyes konyvek kotését kézzel is végezheti,
a kényv gerincének, tdbldjanak diszitésére kézi vagy gépi aranyozdst hasznal,
a kiilénleges kiadvanyok metszéseit aranyfiisttel vonja be,
a kényveken kiviil folyéiratokat, mappékat, szakdolgozatokat, albumokat, cimkéket,
bélyegrendezdket készit,
a “sziiletésnapi Ojsdg” kdtését végzi,
a munkéja sordn sokféle gépet haszndl: ivwégé-, hajtogatéd-, fizé-, kdrvagé-, lemez- és
vdszonszabé-, sorlyukaszté-, prés- gépeket, lombetiket stb.,
fogadja a megrendelét, és megbeszélik a kétés médjat, ardt,
a kényvkétd anyagokat és a kérnyezetét koteles rendben tartani,
a konyvkété anyagok nyilvéntartdsa, megrendeld és munkalap irdsa,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitési munkdjat,
munkdjérél rendszeresen beszémol,
részt vesz kotelezé szakmai tovdbbképzéseken,
részt vesz pdlydzatok elSkészitésében és lebonyolitdsaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatédhelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Kétészeti Csoport

o 0

t

0O 000 O0O0

C O

o Cco0OO0OCO0OO0oOOo

32



Zenei konyvidaros
o irodalomkutatdst végez, feladata a hataskdrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddinek
ellatasa, o keletkezett dokumentumok irattérba térténd elhelyezése,
ajdnlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgdltatdsokrol és a konyvtéarkdzi kélesénzésrél,
informdcio- és tudaskozvetitd tevékenységet végez,
tandcsadé tevékenységet végez,
dllomdénygondozéi feladatokat l&t el a gylijteményben,
segiti a kényvtarhaszndldk képzését,
segiti o konyvtdrhaszndlati rend betartatdsat,
figyelemmel kiséri a szakma fejl8dési irdnydt, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovabbképzéseken,
kdzremikadik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,
részt vesz palyazatok el6készitésben, megirdséban, lebonyolitdsdban,
irodalom és zenei ajanlé munkat lét el,
dokumentéciés feltaréd feladatokat lat el,
katalogus fejlesztési- és karbantartési feladatokat &t el,
audio- és video anyagokat digitalizal,
audio- és video anyagokat készit, vdg és mdasol,
kiszolgdlja o kényvtdar audio- és videotechnikai igényeit,
dokumentumokat szolgdliat,
elemzé és méré tevékenységet végez (kdnyvidrhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban,
o feladata ellatdsdhoz kapesolédd anyagok, eszkdzok megrendelését eldkésziti,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Médiaszolgdltatési Csoport
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Digitélis tartalomfejlesztd / Médiatari munkatérs
o o digitalizdalds, digitdlis archivumok technikai mikédését irdnyitja,
o helyismereti kényvtdros javaslaténak figyelembevételével digitalizalési terv készitése,
O részt vesz, a vadrmegye gyljteményét feltdréd elektronikus katalégus épitésével, digitalizalasaval
kapcsolatos technikai feladatok ellatdsdban a Helyismereti Csoport munkatdrsainak szakmai
irdnyitdsa mellett,

o audio- és video anyagokat digitalizdl,

o audio- és video anyagokat készit, vég és mdsol,

o kiszolgdlja a kényvtdr audio- és videotechnikai igényeit,

0 audio- videotechnikai eszkdzdk izemeltetése, karbantartdsa, javitdsa,

o zenei ajanlé feladatot lat el,

o dokumentéciés feltdrd feladatokat Iét el,

o katalégus fejlesztési- és karbantartési feladatokat lét el,

o elkésziti a digitalizaldsi program munkatervét és beszdmoldit,

o elladtjo a digitalizalasi program adminisztréciés feladatait,

o segiti az osztdlyvezeté tervezési és dontés elSkészitéi munkdjat,

o elemzdé és mérd tevékenységet végez (kdnyvidrhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),

o o feladata ellatasdhoz kapcsolédd anyagok, eszkézok megrendelését el8késziti,

o feladata o hatdsksrébe utalt feladatok teljes adminisztrécids teendSinek ellatdsa, a keletkezett
dokumentumok irattérba t6rténé elhelyezése,

o ajanlja és tajékoztat a kdnyvtdari szolgdltatdsokrdl és a kényvidrksdzi kdlesonzésrdl,

0 informdcié- és tuddaskozvetité tevékenységet végez,

0 segiti a kényvtarhasznélok képzését,

o segiti a kényvtarhasznédlati rend betartatdsat,

o segiti a konyvtér kommunikéciés tevékenységét,

0 részt vesz kdtelez8 szakmai tovdbbképzéseken,

o koézremikédik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,

O részt vesz palydzatok elékészitésben, megirdsdban, lebonyolitasaban,

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd

megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Médiaszolgdltatdsi Csoport
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Konyviéros / felnétthképzésért felelés munkatars
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szervezi a kényvtar OKJ-s segédkdnyvtdros képzését,

az intézmény képzési programjainak koordinalésa,

a jelentkezés és beiskoldzés koordinélasa, szervezési feladatok,

dltaldnos adminisztrativ és szakmai feladatok elldtdsa,

pénziigyi és szakmai tervezési feladatok ellatésa,

szerzédések, megbizdsok elékészitése, oktatdk koordindldsa,

kommunikéciés feladatok ellétdsa,

regisztrdciés és akkreditéciés feladatok ellatésa,

o feln&ttképzés killonbsdz8 szinterein kdzvetlen tervezd, szervezd, értékels, irdnyitd, illetve
animatori, tandcsadsi munkakdrok elldtésa,

kidolgozza, a vezetdséggel egyezteti és fejleszti a kényvtér felnéitképzési koncepcidjdt,
nyomon kdveti a felndttokiatds jogi szabdlyozdsat, valamint a felndttoktatdsi programok
akkreditaciéjat,

nyomon kéveti a felnéttoktatés formdalis, nem formdlis és informdlis kereteit, jellemzé sajdtossagait,
a felndttoktatési piac tendencidit,

a pdlyazati lehetségeket figyelemmel kdveti,

részt vesz pdalydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a szakterileti egyiittmikodések szervezésében,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatéhelyeties, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Felndttképzés

Kényvtaros /| KSZR referens
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rendezvényeket szervez és koordindl a feladatkdréhez tartozé szolgdltatdhelyek szdméra, ideértve
a KényvtdrMozi rendezvényeit is, valamint a kdnyvtarbusz rendezvényeit is,

részt vesz a rendezvények elStti népszerisitési feladatok ellatdséban,

részt vesz o KSZR telepiilések rendezvények fotédokumentécidjénak begyijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgéltatasi Osztaly /KSZR honlapjénak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

részt vesz a KSZR szolgéltatéhelyek egyittmikédésében, kapcsolattartdsdban,

részt vesz a KSZR szolgdltatdhelyekre torténé kiszalldsokban.

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgaltatasi Osztdly — KSZR Csoport

Kényvtéaros [ KSZR referens
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koordindlja a KSZR-ben ellatott szolgdltatéhelyek szakmai, médszertani munkdjat,
egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartdjdval,
végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdltatéhelyek bejarésdt, felméri a kdnyviarhelyiség, a meglévé
konyvdllomény, a buitorzat éllapotdt, errél feljegyzést készit, javaslatot tesz az osztélyvezetének
az Uj botorzat, dokumentumdllomény kialakitGsdhoz, melyet a KSZR ajanlds szerint végez,
gyiijti o feladatkdrébe rendelt szolgdaltatdhelyek, telepiilések lakdinak dokumentum- és informécids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,
dlloménygyarapitds munkafolyamaténak végzése: kindlat figyelése, behasonlitas, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvéntartds, kataldgusépités, 0] dokumentumok feldolgozdsa,
katalogizdlésa,
a szolgdliatd helyek esetében a gyiijtéksri, a gyarapitasi, o dokumentumleltédrozdsi és
dllomdnyellenérzési, az atosztdsi és dlloményapasztasi szabdlyzatok szerint végzik a munkéjukat,
kiszéllitio az 0j dokumentumokat, segiti a szolgdltatdhely dokumentumdlloméanyénak kialakitasét,
katalégus-fejlesztési és karbantartési feladatok lat el az osztdlyhoz tartozé adatbdazisokban,
alloménygondozdsi feladatokat 14t el az osztdlyhoz tartozéd gyijteményekben
dlloményellendrzési feladatokat lat el az osztélyhoz tartozé gyilijteményekben,
részt vesz a feladatkéréhez tartozé szolgaltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és pdlydazati segitségnydijtési feladatokat 16t el a feladatkdréhez tartozéd
szolgdliatéhelyek széméra,
részt vesz a Varmegyei Szolgdltatasi Osztaly /KSZR honlapjénak tartalommal valé feltdliésében,
részt vesz a hozzd tartozé KSZR szolgdltatéhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,
statisztikai adatokat gyiijt és elemez,
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adatbdzisokat, tdblazatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyiittmikddések szervezéséhen,

beszdmoldkat készit az osztdly feladatellédtdsahoz kapcsolédé targyksrdkben,

segiti az osztalyvezeté tervezési és dontés elékészitési munkdjat,

munkdijdarél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdalydzaiok elékészitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a kotelezd kényvidrszakmai tovébbképzéseken,

ellétia a hataskérébe utalt feladatok teljes adminiszirdcids teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattérban,

elékésziti a feladatellatdsdhoz kapcesoldédd anyagok és eszkdzsk megrendelését,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatéhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
meghbizza.

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgéltatési Osztdly — KSZR Csoport

Informatikus kényviéros / KSZR referens
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koordindlia a KSZR-ben elldtott szolgdltatéhelyek szakmai, médszertani munkdijét,

egyeztet o feladatkorébe rendelt telepiilések fenntartéjdval,

végzi a feladatkérébe rendelt szolgdltatéhelyek bejérasat, felméri a kényvtérhelyiség, a meglévé
kényvallomény, a bitorzat dllapotat, errél feljegyzést készit, javaslatot tesz az osztlyvezetének
az Uj bitorzat, dokumentumdllomdny kialakitasdhoz, melyet a KSZR ajénlés szerint végez,

gytiti a feladatkérébe rendelt szolgéltatéhelyek, telepiilések lakéinak dokumentum- és informdcids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,

alloménygyarapitds munkafolyamatdnak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvéntartds, katalégusépités, Uj dokumentumok feldolgozasa,
kiszdllitja az 0j dokumentumokat, segiti a szolgdltaidhely dokumentumdlloméanydnak kialakitasart,
katalégus-fejlesztési és karbantartési feladatok 1&t el az osztalyhoz tartozé adatbdazisokban,
dlloménygondozdsi feladatokat lat el az osztélyhoz tartozé gyilijteményekben
dlloményellendrzési feladatokat lat el az osztdlyhoz tartozéd gylijteményekben,

részt vesz o feladatkdréhez tartozé szolgdliatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és pdlydzati segitségnyijtasi feladatokat lat el a feladatkdréhez tartozéd
szolgdltatéhelyek széméra,

részt vesz a rendezvények elStti népszerisitési feladatok elldtésdban,

rendszerezésében,

részt vesz a Vérmegyei Szolgdltatdsi Osztaly /KSZR honlapjanak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a hozzd tartozé KSZR szolgaltatéhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gyiijt és elemez,

adatbdzisokat, tdblazatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyiittmikédések szervezésében,

beszdmoldkat készit az osztaly feladatellatdsdhoz kapcsolédéd targyksrokben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdijdt,

munkdjérél rendszeresen beszédmol és beszdmolét készit,

részt vesz a palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kotelezé kényvtarszakmai tovabbképzéseken,

ellatja a hatdskorébe utalt feladatok teljes adminisztrdciés teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

elékésziti a feladatellatasdhoz kapesolédd anyagok és eszkdzdk megrendelését,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgéltatdsi Osztdly — KSZR Csoport

Segédkdnyvidros / KSZR referens
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koordindglja a KSZR-ben ellatott szolgéltatdhelyek szakmai, médszertani munkdjat,
egyeztet a feladatkérébe rendelt telepiilések fenntartéjdval,
végzi a feladatkérébe rendelt szolgaltatéhelyek bejarasat, felméri a konyvtarhelyiség, a meglévé
kényvdllomény, a buitorzat dllapotdt, errél feljegyzést készit, javaslatot tesz az osztélyvezetének
az Uj butorzat, dokumentumallomény kialakitdséhoz, melyet a KSZR ajénlds szerint végez,
gyiijti a feladatkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek, telepiilések lakéinak dokumentum- és informdcids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,
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alloménygyarapitds munkafolyamaténak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvéntartds, kataldgusépités, 0j dokumentumok feldolgozdsa,
kiszdllitja az 0] dokumentumokat, segiti a szolgdltatéhely dokumentumalloményénak kialakitasat,
kataldgus-fejlesztési és karbantartési feladatok lat el az osztélyhoz tartozé adatbdzisokban,
dlloménygondozasi feladatokat 14t el az osztdlyhoz tartozé gylijteményekben
dlloményellendrzési feladatokat lat el az osztdlyhoz tartozéd gyljteményekben,

részt vesz o feladatkéréhez tartozé szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és palydzati segitségnyijtdsi feladatokat lat el a feladatkéréhez tartozo
szolgdltatéhelyek szémara,

részt vesz a rendezvények elStti népszerisitési feladatok ellatdsaban,

részt vesz a hozzdtartozé KSZR telepiilések rendezvények fotédokumentacidjdnak begyiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly /KSZR honlapjénak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a hozzd tartozd KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gyiit és elemez,

adatbazisokat, tdblazatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakteriileti egyittmikddések szervezésében,

beszdmolokat készit az osztdly feladatellatdsdhoz kapesolédéd targykdrokben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és ddntés elSkészitési munkdaijat,

munkdjdarél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a palyazatok elkészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kételezd kdnyvtarszakmai tovébbképzéseken,

ellatja o hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztrécids teend8it, o keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

eldkésziti a feladatelldtdsdhoz kapcsolédd anyagok és eszkézok megrendelését,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdaltatdsi Osztdly — KSZR Csoport

Informatikus kényviaros / médszertani referens
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szakmai-médszertani feladatokat It el Szabolcs-Szatmér-Bereg védrmegyében a Nyilvdnos
Kényvtarak Jegyzékén szereplé konyvtérak vonatkozéséaban,
a szakmai feladatokat a muzedlis intézményekr8l, a nyilvénos kényvtéri ellatésrdl és a
kézmivelSdésrél szolé6 1997, évi CXL. tdrvény rendelkezései szerint latja el,
a varmegyei Nyilvanos Konyvtarak Jegyzékének (tovdbbiakban: NYKJ) vezetése,
segitséget nyljt a NYKJ-én szerepld kényvtarak éves statisztikai jelentésében,
segitséget nyujt a NYKJ-én szereplé kényvtarak alapdokumentumainak elkészitéséhez,
segitséget nyUjf a NYKJ-én szerepl8 kényvtdrak mindségfejlesziésében, koordindlja a telepiilési
kényvtarak mingsitésének elSkészitését,
osszefogja és biztositia o szakmai informécidk dramlésat a NYKJ-én szerepld kényvtarak felé,
kérésre felméréseket, elemzéseket készit, illetve dsszegylijti ezekhez az adatokat a Kényvtéri
Intézet szdmdra,
részt vesz a NYKJ-én szereplé kényvtarak kdzosségi, kdzmiivelédési tevékenységek szervezésében,
részt vesz a kdzdsségi, kdzmivelédési tevékenységekkel 8sszefliiggd kutatdsok és elemzések,
valamint o fejleszté programok készitésében és hasznositdsaban,
koordindlo, szervezé tevékenységet végez legaldbb az aldbbi teriileteken: élethosszig tarté
tanulds, tanérdn kivili nevelés, kozosségfejlesztés, kozmivelédési informacios szolgdltatds,
letéti dllomdnyok gondozdsa, id&szaki cseréje: Szlovakiai Kassai Gyermekkonyvtar, Szepsi Varosi
Kényvtdr,
moédszertani anyagokat (médszertani lap, szakmai kiadvanyok stb.) készit, figyelemmel kiséri a
megjelend médszertani anyagokat,
a pdlydzati lehetdségek figyelemmel kdvetése,
a szakterileti egylttmikédések szervezésében vald részvétel,
munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszamolét készit,
részt vesz a pdlydzatok el8készitésében, megirdsdban, lebonyolitdséban,
részt vesz kotelezd konyvitarszakmai tovdbbképzéseken,
ellatja a hatdskérébe vtalt feladatok teljes adminisziréciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattérban,
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elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatéhelyettes, illetve az osztdlyvezets
megbizza.

Szervezeti egység: Yarmegyei Szolgdliatasi Osztaly — Médszertan

Kényvtaros (kényvtérbusz)
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mikédteti a gondozdsdra bizott Kényvtdrbusz szolgdltatési pontot,

egyeztet a feladatkérébe rendelt telepiilések fenntartéjdval,

rendezvényeket szervez a feladatkdréhez tartozé szolgdltatéhelyek szémara,
kézremiikédik a Kényvtarbusszal kapcsolatos rendezvényekben,

javaslataival segiti a Kényvtarbusz gyiijteményszervezését,

elkésziti a Kényvitarbusz fejlesztési tervét,

szervezi a Kényvtarbusz menetrendjét és a konyvtdrbuszos ell&tdst,

biztositja a dokumentumszolgédltatdst, kdlcsénzést és helyben hasznalatot,

gy(iti az olvasoi igényeket és tovébbitia a gyarapitdsért felelés munkatdrsnak,

ellétia a Kényvtarbuszon az dltalénos tajékoztatdsban, az dlloménygondozashan, az
allomdnyvédelemben, és a raktdrozdasban jelentkezé feladatokat,

naprakészen vezeti az olvaséi nyilvantartésokat és a kdlesdnzési adminisztraciét,
dlloményellendrzési feladatokat 1t el a Kényvtarbusz gylijteményben,

kézremlkodik az ellatdssal kapesolatos logisztikai feladatokban,

a kényvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén elemzé és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitési munkajdt,

munkdjérdl rendszeresen beszémol és beszdmolét készit,

részt vesz a palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kotelezé kdnyvtarszakmai tovébbképzéseken,

ellatja a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

elékésziti a feladatelldtdsdhoz kapesolédéd anyagok és eszkdzok megrendelését,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatéhelyettes, illetve az osztalyvezets
megbizza.

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatési Osztaly — Kényvtarbusz

Kulturalis mkodéstamogaté munkakorok

lgazgatdasi Ugyintézé
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Postai killdemények szallitdsa, az intézményi postafick kezelése.

A beérkezd postai killdemények érkeztetése, iktatdsa, tovabbaddsa az ligyintézéknek.

Az iigyintézés alatt allé Ugyiratok megfeleld kezelése, killdnvalasztdsa, megdrzése.

A hivatalos iratok, szamldk, szerzddések, megrendeldk dsszekészitése a KOZIM részére.

Az elintézett ligyiratok irattarba helyezése, kérés alapjén visszakeresése.

A hatéridés igyiratok kiilon kezelése.

Részt vesz a pdlydzatok el6készitésében, megirdséban, bonyolitdsdban, postdzdsdban,

A segédkonyvtdrosi képzéssel kapesolatos adminisztrécid, ligyfélszolgdlati teendsk elldtasa
Hivatalos levelek és az osztdlyokon el&fordulé meghivék, levelek, kézlemények, gépelése,
postazdasa.

Munkaiigyi, illetve egyéb értekezleteken jegyzékonyvvezetés

Reprezentécids feladatokban valé kézremiksdés.

Telefonk&zpont kezelése, fax-ok fogaddsa és tovdbbitasa.

A szombati munkarendben végzettségének megfeleld helyettesitést lat el.

Intézményi e-mail cim haszndlata,

Az iktatéprogram hasznélata,

Intézményi flottés mobil hivatalos hasznélatra,

A Nemzeti Kulturdlis Alap elekironikus pélydzati feliletéhez felhaszndléi jogosultsdg a palyézat
benyuiijtdsdhoz és elszdmolésdhoz.

Szervezeti egység: Titkarsdg
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Informatikus
Részt vesz az informatikai feladatellatds mikddtetésében:
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a szamitégépes hdlézat izemeltetésében, karbantartdséban, és javitasaban,

a weblapok tartalomfejlesztésében és feltsltésében,

elektronikus levelez8 rendszer izemeltetésében,

az Integralt kényvtdri rendszer (HunTéka) izemeltetésében, karbantartdsédban és mentésében,
adatbdzisok és tdblazatok Iétrehozdasaban, karbantartasédban, és mentésében,

a virtudlis gépek izemeltetésében, és karbantartdsaban,

szamitégépes tartalmak mentésében,

az informatikai biztonség biztositdsdban,

a kézponti, a fidkkényvtdr és a konyvtar pont hardver és szoftver eszkdzéknek a miksdését
ellendrzi és arrdl irdsos jelentést készit,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatési Osztaly mindennapos informatikai feladatainak ellataséban,
feladata a ,sziletésnapi Gjsagok” szkennelése és grafikai elékészitése,

részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

o szolgdltatdsi rendszer iizemeltetésének biztositdsa,

kiemelt fontosségu, hatdridds feladatok,

a feladata ellatdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkdzsk megrendelését eldkésziti,

feladata a hatéskérébe utalt feladatok teljes adminisztrécios teenddinek ellatasa, a keletkezett
dokumentumol irattérba térténd elhelyezése,

tovabbd minden olyan képzettségének és végzettségének megfelels feladatot, amellyel a
munkdltatd vagy a kozvetlen felettese megbizza. Az daltala hasznélt eszkézskért, anyagokért teljes
erkdlcsi és anyagi felelésséggel tartozik,

segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés el8készitési munkdjat,

munkdjarél rendszeresen beszédmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok elékészitésében, megirdsdban, lebonyolitdsdban,

részt vesz kételezd kényvidrszakmai tovébbképzéseken,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Logisziikai Osztdly — Informatikai Csoport

Informatikai biztonségi felelds

A kényvtéar Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatdban foglalt elSirasok betartasat feligyelé Informatikai
biztonsdgi felelds tevékenységet az igazgaté dlial kijeldlt munkatars latja el.

Feladatai:
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gondoskodés az informatikai mentések biztonsdgos taroldsardl,

az informatikai biztonsé@gi szabdlyzat évenkénti felilvizsgdlata, sziikséges modositésok
elvégzésének irdnyitdsa, naplézdsa,

az informatikai biztonsdggal kapcsolatos ajénlasok figyelemmel kisérése,

az informatikai biztonsdgot érint8 jogosultsdgok, felhasznaléi adminiszirécié folyamatos
figyelemmel kisérése,

az informatikai biztonsdgi rendszer dnvédelmének, kritikus elemei védelmének zartsdgdnak
ellendrzése,

gondoskodds a rendszer biztonsagi kockézattal arényos virusvédelmérél, az adathordozék
biztonsdgos kezelésérdl, a tdvadatatvitel bizalmassdgardl, sértetlenségérdl és hitelességérél,
gondoskodds a kritikus folyamatok eseményeinek naplézasdardl, ériékelésérsl.

Részletes feladatleirdsdt a munkakéri leirds és az Informatikai Biztonségi Szabdlyzat tartalmazza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly

Konyvtéarbuszvezetd
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az el8irt munkaidékezdésre a KRESZ és a Kozlekedési Térvény el8irdsait is figyelembe véve kételes
olyan dallapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatét maradéktalanul teljesiteni tudia,

lk6ziti forgalomba Iépés eldtt kdteles meggydzddni a gépjdrml izemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el8irt dllapotardl, valamint sajat és a gépjdrmi okményainak érvényességérél,

a koziti forgalomban kételes a KRESZ és a Kozlekedési Torvény szabdlyainak betartésaval
kézlekedni,
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koteles a gépjarml Uzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi el&irdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor kételes az altala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsdgi
intézkedéseket betartva a garézsban/érzétt helyen elhelyezni,

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapjén kdteles a gépjdrmiveket fiszta,
izemképes dllapotban, teli tankkal az &rzétt helyen elhelyezni,

a gépjarmi meghibdsoddsat a legrévidebb idén beliil jeleznie kell a felettes vezetSinek,

a gépjarmivet kizdrolag intézményi célra haszndalhatja, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Otvonalon,

kételes a menetokmdnyt értelem- és eseményszeriien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

o menetlevélen javitdst csak szabdlyszeriien, a szamviteli eldirdsoknak megfeleléen végezhet,
ellétja kdnyvtarbuszba, illetve onnan a tdpraktérba térténd kényvek rakoddsi munkélatait felettes
munkahelyi vezetSinek vtasitdsai alapjan.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly - Uzemfenntartési Csoport

Miszaki Ugyintézd, karbantarté, gépjarmivezetd

Munkaideje egyik felében karbantartasi, miszaki gyintézéi feladatokat, mésik felében gépjdrmi vezetéi
feladatokat lat el.

Péros héten: karbantartd, miszaki Ugyintézé

Paratlan héten: gépjarmii vezetd

Karbantartdssal, feldjitdssal kapcsolatos teendéi:
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az épilet, épiletgépészeti berendezések, targyi eszkozok folyamatos karbantartdsénak
biztositdsa, ennek érdekében felmérések és egyéb miiszaki el8irdsok alapjan a végzendé felijitdsi
és karbantartdasi munkdk elvégzésérdl javaslatot készit,

a bérelt ingatlanok (fiékkdnyvtérak, kényviér pontok) esetén a kényvidrat terhelé karbantartdsi
feladatokat felméri, azokat irdsban régziti,

feldjitds esetén megpdlydazhatia a kivitelezés elvégeztetését, a fenntarté bevondsdval gondoskodik
a munka miszaki ellenérrel térténd ellendriztetésérél,

nyilvéntartia a karbantartési szerz8déseket, javaslatot tesz azok megkotésére, felbontdséra,

a szerzédésekben foglalt kételezettségek teljesitését ellenérzi, és igazoljaq,

az lizemképtelen és gazdasdgtalan vagy egydltalén nem javithaté eszkézok munkahelyrél 16rténd
kivondsdra javaslatot tesz és ezen eszkdzoket az erre kijeldlt téarold helyen gyijti, el8késziti
selejtezésre,

az intézmény két gépjarmivének dallapotaért, tisztasagdért, munka utéani rendben tartdsdért,
parkoldsaért felel.

Gépjarmii Ugyintézéssel kapcsolatos teendéi (az intézmény tulajdondban 1évé gépjarmivek mindegyikére
kiterjeden):
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a leadott gépjarmi igény alapjén szervezi és irdnyitia a gépkocsivezeté munkdjét, kulcsos autdk
esetén is,

az lzemanyag felhaszndldsérdl havonta elszédmoltatio o gépkocsivezetdt és elkésziti az
elszamoldst,

gondoskodik a gépjadrmi biztonsdgos iizemeltetését szolgdlé miszaki felilvizsgdlatok id8beni
megtartdsarédl,

folyamatosan vezeti o gépjdrmivezeté teljesitmény adatait és havonta értékeli a fteljesitett
éraszamokat,

a gépjarmivek biztositdsi ligyeit intézi,

A kényvtarbusz miszaki Ugyeinek intézése

o}

javitassal, karbantartdssal, garancidval kapcsolatos ligyek intézése, kapcsolattartas a kivitelezd
céggel.

Gépijarmiivezetéssel kapcsolatos feladatok:

e}

[e]

az elSirt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kozlekedési Torvény elSirdsait is figyelembe véve koteles
olyan dllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatat maradéktalanul teljesiteni tudja.

kdzuti forgalomba lépés eldit koteles meggydz8dni a gépjdrmi Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint elSirt allapotdrdl, valamint sajdt és a gépjdrmi okmdnyainak érvényességérdl.

o kézoti forgalomban kételes a KRESZ és o Kozlekedési Térvény szabdlyainak betartaséval
kézlekedni,

koteles a gépjdrmi izemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elSirdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,
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minden munkanap befejezésekor kdteles az dltala vezetett gépkocsit az el8irt bizfonsdgi
intézkedéseket betartva a gardzsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapjén kételes a gépjdrmiiveket tisztaq,
zemképes dllapothan, teli tankkal a gépkocsi taroldkban elhelyezni,

a gépjarmi meghibdsoddsét a legrévidebb idén belil jeleznie kell a felettes vezetdinek,

a gépjarmivet kizardlag intézményi célra haszndlhatja, o menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

koteles a menetokményt értelem- és eseményszeriien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

o menetlevélen javitdst csak szabdlyszerilien, a szamviteli el8irdsoknak megfelelen végezhet,

a felvett izemanyag eléleggel havonta kételes elszémolni,

ellatja a fidkkonyvidrakba, a konyvtér pontokba, illetve onnan a tépraktdrba térténd konyvek,
valamint o KSZR-ben elldtoit telepilések feladatelldtdsdhoz szikséges szallitdsi, kiszallasi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszéllitdssal kapcesolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezetdinek utasitdsai alapjdan,

gépjérmivezetéssel nem tdlt6tt munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi munkdt is
végez, :

munk@jérdl rendszeresen beszdmol,

ellatja a hataskorébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teend8it, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,
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Gépjdrmivezetd
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az eldirt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Térvény el8irdsait is figyelembe véve kételes
olyan dllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatét maradéktalanul teljesiteni tudija,

kozoti forgalomba 1épés elétt koteles meggydzddni a gépjdrmi Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint elirt dllapotdrdl, valamint sajat és a gépjdrmi okmdnyainak érvényességérdl,

a koziti forgalomban kételes a KRESZ és a Kozlekedési Torvény szabdlyainak betartdsdval
kozlekedni,

koteles a gépjdrmi izemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tlizvédelmi elGirdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor kételes az dltala vezetett gépkocsit az el8irt biztonségi
intézkedéseket betartva a garazsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pihendnap, valamint a hé utolsé munkanapién koteles a gépjdarmiiveket tiszta,
Uzemképes dllapotban, teli tankkal a gépkocsi tdroldkban elhelyezni,

a gépjadrmi meghibdsoddsat a legrovidebb idén belil jeleznie kell a felettes vezetdinek,

a gépjarmivet kizérélag intézményi célra haszndlhatia, o menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

kételes a menetokmdnyt értelem- és eseményszeriien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

a menetlevélen javitdst csak szabdlyszerien, a szamviteli elSirdsoknak megfelelen végezhet,

a felvett izemanyag eléleggel havonta kételes elszémolni,

elldtia o fickkonyvtarakba, a kényvtéar pontokba, illetve onnan o tapraktdarba térténd kényvek,
valamint a KSZR-ben elldtott telepiilések feladatelldtdsdhoz szikséges szdllitasi, kiszdallési
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitdssal kapcsolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezet8inek utasitdsai alapjan,

gépjdrmivezetéssel nem toltétt munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi, igény
szerint karbantartdsi munkat is végez,

munké&jérél rendszeresen beszémol,

ellatia a hatédsksrébe utalt feladatok teljes adminisztrdcios teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

az intézmény két gépjarmivének dllapotdért, tisztasdgdért, munka uténi rendben tartdsdért,
parkoldsdért felel.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly - Uzemfenntartési Csoport

Fenntartési kisegité alkalmazott
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a kényvtar egész alapteriletének takaritdsa teriileti megosztds szerint,

porszivézas, hideg burkolatok tisztitasa, fertétlenitése,

pokhélék leszedése, radidtorok portalanitdsa, lemosdsa,

papirkosarak kiiritése, azok tartalmdanak konténerbe térténé elhelyezése,

asztalok, szekrények, il8 butorok portalanitésa, sziikség szerinti lemosésa,
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a kdrpitozott rész porszivozdsa, szikség szerint a karpit tisztitdsa,

kényvdallvényok torlése, a dokumentumok folyamatos portalanitésa,

a terileti megoszids alapjén a takaritandé terilethez tartozé ablakok megtisztitdsa,
mellékhelyiségek fertStlenitése, torolkdzék hetenkénti, ill. szlkség szerinti cseréje,

Ugyeleti id8szakokban — az ligyeleti beosztas szerint — gondoskodik az intézményben a takaritési
feladatok ellatasardl,

az oktatdterem, konferenciaterem, kamaraterem és egyéb termek bhérleti igénybevétele el8iti és
utdni takaritdsa, igény szerinti berendezése,

igény szerinti ruhatéri feladatok ellatdsa,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az oszidlyvezetd
megbizza,
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8.2

8.3

o

A KONYVTAR DOLGOZOINAK JOGALLASA, KOTELEZETTSEGEI

Az intézmény dolgozdi az intézménnyel munkajogviszonyt |étesitenek. A jogviszony a vonatkozé
jogszabdlyi rendelkezések alapjdn létesitheté hatdrozatlan és hatdrozott idére. Az intézmény
munkaszerzddésben hatdrozza meg a munkavdllalé munkakérét, munkaidejét, havi munkabérét a
munkaszerzddés idétartamdt,

A munkaviszony |étesitése az igazgatd hatdskérébe tartozik. A munkaviszony létrejdttekor az
igazgatd kételes meghatdrozni a dolgozéd munkakdrét, munkabérét, a dolgozdt ki kell oktatni a ra
bizott feladatok végrehajtasarsl, a baleseti-, és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi szabalyokrdl,
A dolgozé lakcimét és annak véltozdasat kételes az intézménynek azonnal bejelenteni,

A munkavégzés teljesitése az igazgatd dltal kijeldlt helyen, az ott érvényben 1évé szabdlyok és a
munkaszerzédésben leirtak szerint torténik. A dolgozdk kotelesek munkdjukat az aldirdsukkal
igazoltan megismert és elfogadott munkakéri leirdsnak, az igazgatd, illetve kézvetlen felettesik
vtasitdsainak megfeleléen, képességeik maximdlis kifejtésével, elvarhaté szakértelemmel és
pontossdggal végezni,

Az intézményben folyé munkdt o munkavéllalé ideiglenes, vagy tfartés tdavolléte nem
akaddlyozhatia. Az egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok, valamint a helyettesitések
lehetdségei a munkakdri leirdsban vannak meghatdrozva. Ezen kivil a helyettesités rendjét az
igazgatd belsd utasitasban szabdlyozhatia,

A dolgozé kételes ismerni és betartani a kdnyvtari és kapcsolodéd terileteket érinté (pl. szerzdi jogi
és adatvédelmi) jogszabdlyokat, valamint az intézményi szabdlyzatokat,

Az intézmény dolgozdi az intézményen belil politikai nézeteiket nem propagdlhatidk, munkdjuk
sordn nem helyezhetik elétérbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi tomarilés érdekeit sem,

Az intézmény dolgozdja kdteles a munkdltatéra és tevékenységére vonatkozd informécidkat
megdrizni,

A dolgozé kételes munkatdarsaival emberileg és szakmailag egyittmiksdni,

A dolgozé kételes minden intézményt érinté kérdésrél az igazgatdt tdjékoztatni.

AZ INTEZMENNYEL MUNKA JOGVISZONYBAN ALLOK DIJAZASA

A munkavéllalé bérét munkaszerz8dése tartalmazza,

A munkabért a tédrgyhét kévetd hé 3. napjdig, de legkésébb a targyhét kovetd 10-ig kell kifizetni,
A munkavallalét rendszeres személyi juttatds illeti meg, de részesiilhet nem rendszeres és egyéb
juttatasban is.

8.3.1 Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok kdrébe tartozik a munkavdllalék dlapbére, hérpétléka és
mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre,

A munkavéllalé a betslidtt munkaksr figgvényében bérpétlékra lehet jogosult. A potlékok korét és
mértékét a hatdlyos jogszabdlyok és a Kollektiv Szerz&dés szabdlyozza.
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8.4

8.3.2 Nem rendszeres személyi juttatasok

Konkrét feladatra vonatkozd, elézetesen kétdtt megbizdsi szerz8dés alapjdn a meghizé altal
igazolt teljesités utdn keriilhet sor nem rendszeres személyi juttatds kifizetésére,

Sajdt dolgozénak megbizési dij, szerzédéssel dijazds, a munkaksrébe tartozd, munkakdri leirdsa
szerint szamdara el8irhaté feladatra nem fizetheté,

A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerz8dés (szamla ellenében,
kiilsé személlyel, szervezettel) csak jogszabdlyban, vagy o feligyeleti szerv dltal szabdlyozott
feladatok ellatéséra kdthets.

8.3.3 Egyéb juitatasok

A munkdltaté megtériti a munkdba jards koltségeinek meghatdrozott szézalékdt a vonatkozéd
rendelkezések értelmében. A dolgozé kételes azonnal irasban bejelenteni, ha a munkdba jdaras
kérilményeiben valtozas dllt be,

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgaté eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. Ennek
szabdlyait a Gépjarmihaszndlati Szabdlyzat tartalmazza,

A sajdt tulajdond gépjarmivek haszndlatdnak téritési dijat az érvényes jogszabdlyok szerint kell
kialakitani, .

A dolgozéknal munkakériikkel &sszefiiggd - helyi kozlekedést igényld - feladatuk elldtdsdhoz az
intézmény utazdsi jegyet, vagy indokolt esetben helyi bérletet biztosit az utazdsi kéltségeik
megtéritésére,

Az intézmény dolgozéi étkezési hozzdjaruldsban részesiilhetnek az érvényes addjogszabdlyock és a
koltségvetés lehetdségei alapjdn,

Az intézmény a munkavéllaléi jogviszonyban &llé dolgozdéi részére iskolakezdési tdmogatast
biztosithat, melynek mértéke nem lehet tdbb mint a személyi jdvedelemadordl szélo tobbszor
médositott 1995, évi CXVIL tv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott adémentes természetbeni
juttatasként adhatd Ssszeg,

A rendszeresen szamitégépet haszndlék esetében védészemiveg adhaté az érvényes rendelet
alapjan (50/1999. (1X.3.) EUM rendelet es médositésai),

A mobiltelefon haszndlatara jogosuliak korét évente felil kell vizsgdlni. A beszélgetések utan jérd
téritési dijak befizetésére vonatkozé szabdlyok killon szabdlyzatban keriiltek megallapitésra a
vonatkozé addjogszabdlyok figyelembevételével.

MUNKAREND

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék munkaideje 4 havi munkaidé-keretben van elrendelve. A
munkaidé tartalmazza a munkakdzi sziinetet,

A hivatali munkarend 8,00-16,00 o6réig tart, mely munkarend vonatkozik az igazgatds, o
feldolgozé, kitészeti, KSZR és modszertani csoport dolgozdira. A nyitvatartds alatt, a szolgdltatas
folyamatos biztositdsa miatt a beosztés ennek megfelelden torténik. EttSl eltérni csak igazgatdi
utasitésra és engedéllyel lehet,

A konyvtar dolgozéi munkdba 1épésiikrdl, jelenlétikrdl el8iras szerinti jelenléti nyilvantartasban
kotelesek szamot adni, melyet az osztdlyvezeték ellenériznek,

Az intézmény dolgozéja o munkdbdl vald rendkiviili tévolmaraddsat, annak okdt lehetbleg el6zd
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 9 érdig koteles jelenteni feletteseinek és
egyidejileg koteles tdjékoztatast adni aktudlis munkdjarél, a helyettesitése alatt elvégzendd
hatéridés feladatokrol,

Nyitvatartdsi idén kivil az intézmény dolgozéi csak az igazgaté engedélyével és tudtaval
tartézkodhatnak a kényvtarban. Az intézménnyel munkavdllaléi jogviszonyban nem alldk csak vis
maior esetben tartézkodhatnak az intézménybhen az igazgatd engedélyével és tudtaval,

A hivatali munkarend utdn a kényvtéri szolgdlat rendjéért és biztonsdgdért intézkedési joggal a
szolgdlatban 1évé vezetdk felelnek. Az intézmény esti és szombati zérdsdért a szolgdlatban lévé
vezetdk és a portaszolgdlat kézdsen feleldsek,

A kényvtar magasabb vezetdi és az osztalyvezeték kdtetlen munkarendben dolgoznak,

Az intézmény munkavdllaléinak munkarendjét az osztdlyvezetdk dllitiak ossze. Az igazgaté az
osztdlyvezetd véleményezése alapjén munkaszervezési okokbdl eltéré munkarendet dllapithat meg.
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8.5 SzZABADSAGOLAS RENDJE
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A munkavdllalénak a munkéban t6lt6tt id8 alapjdn minden naptdri évben szabadsag jér, amely
alap- és pétszabadsdghbdl all. Az alap-, és pétszabadsag mértékét a Munka Térvénykdnyve
hatérozza meg,

A szabadsdg kiaddsa a munkdltatd joga és kdtelezettsége, melyet a vonatkozé jogszabdlyoknak
megfeleléen kell elvégezni.

A helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa eseten — azonnali dontést nem igényld kizdrélagos
hataskérben — dltalénos helyettesitését az igazgatdhelyeties latja el,

Az igazgatd legaldbb egy hénapot meghaladd tartés tévolléte esetén, amennyiben a fenntartd
masként nem rendelkezik, az igazgatdhelyettes gyakorolja a kizdrdlagos jogkdrként fenntartott
hataskorsket is, a helyettesités teljes kord,

Az igazgatohelyettes jogkdre a munkakari leirdsban keriil részletezésre,

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyideji tdvolléte esetén a helyettesitést az azzal megbizott
osztélyvezetd latja el,

A hivatali munkarendet meghaladé nyitvatartasi idében a vezetd/vezetdk helyettesitésében
kozremlkédnek o munkarend szerint ebben az idében munkdt végzé konyvitdrosck, akik
intézkedésre jogosultak minden olyan {lgyben, mely az intézmény mikoédésével, a
kényvtérhaszndlék és az intézményben munkavégzés céliabdl tartézkodé munkavallaldk
biztonsagdnak megévasdaval dsszefiiggésben azonnali déntést igényel,

Az intézményben folyé munkdt a dolgozok idéleges, vagy tarids tdvolléte nem akaddlyozhatja,

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat o munkakori
leirasokban kell régziteni,

Az intézményen belili helyettesités rendjét a munkakéri leirds szabdlyozza.

8.6 MUNKAKOROK ATADASA

Az intézmény vezetd dllasy dolgozéi, valamint az igazgaté dltal kijeldlt dolgozdk munkakérének

aradasardl, illetve atvételérdl személyi véltozds esetén jegyzékényvet kell felvenni,

Az atadés-atvételi eljarast a munkakdrvaltozdast kévetéen legkésébb 30 napon belil be kell fejezni,
A munkakdr dtadds-atvételével kapcesolatos eljérés lefolytatasérdl a munkakdr szerinti felettes

vezeté gondoskodik.

8.7 KEPVISELETI JOG

o]

Az intézmény dolgozéi kizdrélag az igazgatd felhatalmazdsdaval képviselhetik az intézményt kiilsé
partnereknél, szakmai és tarsadalmi szervezetekben. A képviseleti jogosultsdgot a munkakéri leirds
tartalmazza.
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8.8 A KOMMUNIKACIO SZABALYAI, KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

8.8.1 Kulsé kapcsolattartas rendje

o Az intézmény feladatédnak eredményes ellatédsa érdekében kapcsolatot alakithat ki oktatdsi és
kulturdlis intézményekkel, gazdaségi, tarsadalmi és szakmai szervezetekkel,

0 Az intézmény és kiilsé partner kozotti képvisel az igazgatd dltal azzal megbizott személy,

o0 Az eredményesebb mikodés érdekében az intézmény parinereivel egyiittmikédési megdllapodast
kothet,

o Az intézmény mitkdédése soran part és politika semleges magatartast kévet, azoktdl elhatérolja
magat.

8.8.2 Tomegtajekoziatas

A tdmegtdjékoztatd eszkdzsk munkatdrsainak adott mindennemi felvildgositds nyilatkozatnak mindsiil, mely
sordin be kell tartani a kévetkezéket:

o Az intézményt érint8 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd, vagy az
dltala esetenként megbizott személy jogosult,

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény |6 hirnevére és érdekeire,

o Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koérilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétii
nyilvénoss@gra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kért okozna, tovdbbé olyan kérdésekrdl, amelyeknél o dontés nem a nyilatkozo
hatéskorébe tartozik,

o A nyilatkozattevének joga van arra, hogy o vele készitett riport kész anyagdt a kézlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsdgirét, riportert, hogy az anyagnak ozt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

8.8.3 Reklamtevékenység

o Az intézményben rekldmhordozé idegen informéciés anyag, szérdlap, plakat csak az igazgatéd
engedélyével az arra kijeldlt helyen helyezhetd ki,

o Tilos kbzzétenni olyan rekldmot, rekldmhordozét, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet,
kegyeleti jogokat sért, erdszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kérnyezet, a
természet kdrositasdra dsztondz.

8.9 ADATVEDELEM

A Kényvtar az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténé védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviill helyezésérdl szélé6 — és 2018. mdjus 25. napjatél alkalmazandé — (EU) 2016/679
rendeletének (a tovdbbiakban: GDPR rendelet alapjdn védi és kezeli a személyes adatokat.

8.9.1 Adatvédelemmel, adatkezelési feladatokkal, felelésakkel
kapcsolatos eljardsrend az Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatban talalhaté meg.

A Kényvtar, mint az GDPR 4. cikk 7. pontjg, illetve az Info t6rvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel§ az
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatdlya alatt jogosult a személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céliat meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzi)
vonatkozé dontéseket meghozni és azokat végrehaijtani.
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8.9.2 Az adatvédelmi tisztviselé (DPO)

Az adatvédelmi tisztviselét az lgazgatéd bizza meg, a sajat dolgozdja kdziil.

Az adatvédelmi tisziségviseld feladatai:

(e}

Az adatvédelmi tisztvisel ellatja a GDPR dltal nevesitett adatvédelmi tisztviselé feladatait, e
tekintetben kételes szorosan egyittmikodni az lgazgatédval;

tdjékoztat és szakmai tandcsot ad a Kényvtdr vagy az adatfeldolgozé, tovdbba az adatkezelést
végz8 munkavdllaldk részére a GDPR, valamint az egyéb unidés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban;

ellendrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovdbbdé a Kényvtar vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcesolatos belsd
szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkérdk kijeldlését, az adatkezelési miveletekben
résztvevd személyzet tudatossdg-novelését és képzését;

szakmai tandcesot ad az adatvédelmi hatésvizsgdlatra vonatkozdan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgdlat elvégzését;

kozremikddik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel dsszefliiggs dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsdban

ellendrzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adathiztonsdgi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsdgi kdvetelményeknek a
megtartdsat;

kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megszintetésére hivia fel az adatkezelst vagy az adatfeldolgozot

elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatot;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl;

egyittmikodik o feligyeleti hatéséggal;

adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a feligyeleti hatésdg irdnydba, és

az adatkezeléssel 8sszefliggd Ugyekben — ideérive a GDPR 36. cikkében emlitett el&zetes
konzultéciot is — kapcsolattartd pontként szolgdl a feligyeleti hatosdg felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz6dé kockdzat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkdrére, kérilményére és céljara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztviseld a kbvetkezd nyilvantartasokat vezeti:

o}

o}

adatkezelési tevékenység nyilvantartasa,
adatvédelmi incidensek nyilvéntartdsa,
adatfeldolgozék nyilvantartasa,
adattovdbbités nyilvéntartdsa,

belsé adatvédelmi oktatésok nyilvantartdsa,

kozérdekii adatigénylésekrél.
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8.9.3 Adatokhoz valé hozzaférés jogosuliséga

A munkavallalok adatkorokre vonatkozé hozzdaférésének jogosultsdgdt a munkaksdre, valamint a
jogosultsédgkezelési nyilvantartds részletesen tartalmazza.

8.9.4 Informatikai biztonségi kdvetelmények oktatdsi rendje
Az informatikai eszkézokkel &sszefliggd technikai adatvédelemért Logisztikai Osztdly osztalyvezetdije és az

Informatikai Csoport munkatérsai az Informatikai biztonsagi szabdlyzatban meghatérozottak szerint
felelGsek.

Az adatvédelmi tisztségviseld feladata a munkavéllalék informatikai biztonségi kévetelményekre valéd
felkészités bevonva a Kényvtdar informatikai munkakdrben dolgozé munkatdrsakat.

Az informatikai biztonsagi felel8s az oktatds iitemezését minden év mdrcivs 31-ig az lgazgaténak megkildi.

Az adatvédelmi tiszivisel§ a munkavdllalék adatvédelmi tudatosségénak fejlesztése érdekében szervezett
oktatds iitemezését minden év mércius 31-ig az lgazgatonak megkiildi.

8.9.5 Szervezeti egységekként a személyes adatok kezelésével,
biztonsdgaval kapcsolatos feladatok, felelosdok

A szervezeti egységek vezetdi, az osztdlyvezetdk és a szabdlyzatokban, munkakdrskben megijeldlt
munkavéllalék kotelesek gondoskodni a Kényvtar adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi szabdalyzatban
foglaltak betartdsardl és betartatdsarol.

8.9.6 Egyéb adatvédelmi intézkedések, szabélyok, amelyek a
szervezeti sajatossdgok miait sziikségesek.

0j adatvédelmi szabdlyzatok elkészitése,

adatvédelmi tisztviseld kijeldlése,

meglévd szabdlyzatok kiegészitése az adatbiztonsagi eléirdsokkal,
adatvédelmi nyilvantartésok vezetésének feleldseinek kijeldlése,
hozzéférési jogosultsdgok szabdlyozdsa.

o C C 0 0

8.10 ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK, HIVATALI TITOK

o A munkéltaté a munkavdéllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapijén kételes figyelembe venni, a
teljesités médjdnak egyoldall meghatérozasa a munkavdllalénak arénytalan sérelmet nem
okozhat,

o A munkavallalé a munkaviszony fenndlldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabdly feljogositja - nem
tanvsithat olyan magatartést, amellyel munkdltatéja jogos gazdasdagi érdekeit veszélyeztetng,

o A munkavallalé munkaidején kivill sem tanisithat olyan magatartést, amely - killondsen a
munkavallalé munkakérének jellege, o munkdltatd szervezetében elfoglalt helye alapjén -
kézvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdaségi érdekének vagy
a munkaviszony céliénak veszélyeztetésére,

o A munkavdllald véleménynyilvanitdshoz vald jogét a munkdltaté j6 hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit silyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

o A munkavallalé kételes @ munkdja sordn tudomdsdra jutott Uzleti titkot megdrizni. Ezen tilmenen
sem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Ssszefiiggésben
jutott a tudomésdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre hatrdnyos
kévetkezménnyel jdrhat. A titoktartds nem terjed ki a kézérdeki adatok nyilvénossdgéra és a
kézérdekbdl nyilvénos adatra vonatkozd, térvényben meghatdrozott adatszolgdltatasi  és
tdjékoztatdsi kdtelezettségre,
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o Amennyiben jogszabdlyban elSirt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem dll fenn, nem adhatéd
felvildgositds azokban o kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek
nyilvénossdgra kerilése az intézmény érdekeit sértik,

o Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

e qaz intézmény gazdasdgi helyzete, mutatéinak alakulésa,
e o beiratkozott olvasdk nyilvéantartott személyi adatai,

e gz olvasdk kdlesénzési adatai,

e o dolgozdk személyi adatai, bérik és egyéb juttatdsaik,
e a dolgozok egészségi dllapotdra vonatkozd adatok,

a fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem keriilnek beterjesztésre a fenntarté szdmdéra,

az épillet biztonsagi berendezéseinek mikodésére vonatkozé adatok,

az eldfizetéses szolgdltatdkkal, o szamitégépes hdlézattal kapesolatos, annak miksdési,
adatbiztonsdgdt tdmogatéd adatok, jelszavak, jogosulisdgok,

e az intézménnyel szerz&déses jogviszonyban allé személyek, cégek adatai.

8.11 ANYAGI FELELOSSEG

o Anyagi felelSsség nem terheli az intézményt az olvaséi terekben elhelyezett vagy itt tarolt, felejtett
személyes dolgokeért,

o A dolgozéd koteles a személyi haszndlatd targyait a zdrhatd irodai szekrényekben, asztalokban,
illetve az olidzdszekrényekben tdrolni. A szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladé
mértéki és értéki haszndlati tdrgyakat csak sajat felelésségére hozhat be a dolgozéd
munkahelyére,

o Az intézmény a munkavégzés folyamdén bekdvetkezett kdrért vétkességre vald tekintet nélkiil felel,
ha a kér a dolgozé munkahelyén tortént, kivéve, ha a kart elhdrithatatlan ok vagy kizdrélag a
kérosult magatartdsa okozta,

0 A kilsé személyek részére kdlcséon adott eszkdzdket csak az intézmény dltal szabdlyozott médon
lehet haszndlni, az intézmény tulajdondt képezd, nem kdlcsdnzésre szant dokumentumok, valamint
technikai és egyéb eszkozok csak a kdnyvtar vezetdjiének engedélyével vihetdk ki az intézménybdl.

8.12 OSSZEFERHETETLENSEG

A Munka Térvénykényve alapelvei kézdtt nevesiti, hogy a munkavdllalé a munkaviszony fenndlldsa alatt =
kivéve, ha erre jogszabdly feljogositjia — nem tandsithat olyan magatartdst, amellyel munkéltatéja jogos
gazdasdgi érdekeit veszélyeztetné. A munkdltatd jogos gazdasdgi érdekeinek védelme meriil fel akkor,
amikor valamilyen munkavdallaléi magatartds, tevékenység osszeférhetetlennek bizonyul. A kényvtér az
Ssszeférhetetlenség vizsgdlatdra az Osszeférhetetlenségi szabdlyzatban foglaltakat alkalmazza.

8.13 INTEZMENYI OVO, VEDO ELJARASOK

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy az egészsége és testi épsége megdrzéséhez
szilkséges ismereteket elsajdtitsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén o szikséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdalyzatot és a Tizvédelmi Szabdalyzatot,
valamint a tiz esetére el&irt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat.
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Q AZ INTEZMENY UGYVITELI RENDJE

Az intézménybe érkezd postdt és egyéb kildeményeket az igazgatéd dlial kijeldlt személyek veszik
at. Az atvett killdeményeket felbontés nélkil az igazgaténak kell dradni, aki megtekintés uvtén az
Ugyintézdnek tovdbbitja,

A hivatalos leveleket, kildeményeket iktatni kell, az iratokbél csak hivatalos hasznélat céljabél lehet
mdsolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgaté aldirdsdaval lehet elkiildeni és minden esetben be
kell iktatni,

Hivatalos aldirdsndl bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzét elzdrt helyen kell tarolni és csak arra
felhatalmazott személy haszndlhatija. A haszndlatban 1évé kulcsokat aldirds ellenében lehet
felvenni, melyrdl nyilvantartéast kell vezetni,

A pénzmozgdssal kapcsolatos gazdasdgi folyamatokat a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak
szerint kell végrehaijtani,

Részletes szabdlyokat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

10 AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

Az intézmény sokoldali és kilonbdzé szinti kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a véros terilletén és
vonzdskdrzetében. Sikeres mikddése érdekében egyiittmikddik a helyi énkormdényzattal, més szakmai
szervezetekkel, térsintézményekkel, helyi, varmegyei, regiondlis és orszdgos hatdskorli — alkalmanként a
hatdron t0li — tdrsadalmi és civil egyesiiletekdel, kiilonb6zé gazdasdgi egységekkel, kulturdlis és oktatdsi

intézményekkel, melyekkel egyittmikddési megdllapodést kéthet, feladatai jobb és hatékonyabb ellatdsa
érdekében.

10.1 KAPCSOLATTARTAS

Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és dpol:

o]

0 O0CO0OO0CO0

Nyiregyhéza Megyei Jogi Véros Onkorméanyzataval,

Nyiregyhdza Megyei Jogd Véros Polgarmesteri Hivatala, Kéznevelési, Kulturdlis és Ifjisagi
Bizottsdgdval,

Szabolcs — Szatmér — Bereg Varmegye Onkormdnyzattal,

Szabolcs — Szatmdr — Bereg Varmegyei Korméanyhivataléval,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Vérmegyei Korméanyhivatal Munkatgyi Kézpontjéval,

Magyar Kényvtéarosok Egyesiletével,

Informatikai és Kényvtari Szévetséggel,

Nyiregyhézi Vérosiizemeltetd és Vagyonkezels Nonprofit Kft-vel,

Helyi és orszégos médidval, hirkozIs szervekkel.

10.2 EGYUTTMUKODES

Egylttmikédik:

A véros és a varmegye kulturdlis intézményeivel, civil szervezeteivel, kulturdlis tarsasdagokkal,
egyesiletekkel, kisebbségi dnkormanyzatokkal,

Oktatési és szocidlis intézményekkel, kiilonds figyelemmel az intézmények iskoldn kivili kulturdlis
tevékenységére,

Torténelmi egyhdzakkal,

Kényvtéri, informdciés és kulturdlis, tevékenységet is végzé gazdasagi tarsasagokkal,
vallalkozékkal.
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10.3 AZ INTEZMENY BANKSZAMLAJA FELETTI RENDELKEZES

A Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar kdltségvetési folydszdmléaval rendelkezd intézmény. Az
intézmény folydszémlajat az OTP Bank Zrt. vezeti.

Szdémlaszém: 11744003-15403313

Az intézmény bankszémldja feletti rendelkezéshez a szadmlat kezel8 pénzintézethez bejelentett, képviseleti
aldirdasi joggal felruhdzott két személy egyiittes aldirdsa szikséges.

10.4 AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATANAK ES SZAKMAI EGYENSULYANAK BIZTOSITASA

Az intézmény szakmai feladatdnak és szakmai egyensilyénak biztositdsa érdekében ellenérzé feladatokat
lat el, mely sordn

o Gondoskodik a feltjitasok, karbantartédsok tervszerli lebonyolitdsardl, a berendezés &s fejlesztési
targyak beszerzésérdl,
o Jovéahagyott éves kdliségvetési terv alapjan dolgozik.

11 AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA, UTALVANYOZASI RENDJE,
KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

11.1 KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA
Az igazgaté kiodmdanyozdsi jogkdrébe tartozé igyiratok:

Féhatésagnak killdstt levelek,

Fenntarténak kildott levelek, beszdmoldk, feljegyzések,

Pénziigyi kotelezettséget vallald Ugyiratok, szerz8dések,

Orszdgos hataskorl szervezetek részére kildott levelek,

Személyi ligyek iratai,

Az intézményt érint6 birdsdagi, igyészségi kérdésekben adandé gy,

Az intézmény egészét érintd panaszigyekre adott valaszok,

Az intézmény tevékenységének egészét érinté kérdésekben adandé irdsos tajékoztato,
Kiadvanyok megijelentetése,

Az igazgatd tavollétében az intézmény nevében az igazgatéhelyettes, valamint az arra megbizott
személy jogosultak a fenti ligyiratok aldiraséban.

OO0 O0OCO0O0O0O0COo

11.2 A MUNKAVALLALOK ONALLO ALAIRASI JOGKORE

o A munkavéllalék 6ndllé aldirdsi jogkorrel csak a mindennapos hivatali Ugyintézésben (olvaséi
felszélitds, konyvtdrkozi kolesonzés, dokumentumreklamdlds) van, melyet a munkakdri leirdsban
régziteni kell.
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12 AZ INTEZMENY SZAKMAI PROGRAMJA, A MUNKA TERVEZESE

Az intézmény szakmai programja az Alapité Okiratban foglalt feladatok megvaldsitdsdnak fdzisait
foglalija magdban, az éves munkaterv szerint:

Helyi sajatossagok feltérdsa, bemutatdsa,

Célok kitiizése,

Dontések eldkészitése, konzultdcid a megvaldsitdsban érdekeltekkel,
Anyagi és eszkozsziikséglet szdmba vétele,

A koncepcié idérend szerinti megvaldsitésa,

Az ellen8rzés megszervezése.

OO0 00O0O0

12.1 AZ INTEZMENYI MUNKA TERVEZESE

© Az intézmény éves munkaterve naptdri évre készill. Az intézmény éves munkatervének elkészitéséért
az igazgatd a felel8s,

o A munkaterv tartalmazza az el8zd év intézményi munkdjdnak értékelését, az egyes szervezeti
egységek beszdmoléi alapjan. A beszdamoldk elkészitéséért az igazgatdhelyettes, valamint az
osztalyvezeték a felel8sek,

o Az éves munka tervezése szakteriletenként torténik, az adott év legfontosabb célkitizéseinek
ismeretében,

o A munkavdllaldk dltal elkészitett részmunkatervek osszesitésével és a koltségvetés tényadatainak
figyelembevételével all 6ssze az éves munkatery,

o A munkatervet dsszdolgozéi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és koliségvetését
a fenntarté dnkormanyzat hagyja jéva.

11.2 MINOSEGIRANYITAS

A mindségirdnyitds a mindségfejlesztés- és biztositds szervezetiink mindségpolitikéjdan keresziiil valésul meg,
8 érvényességi teriletei a szolgdltatds és a partnerkapcsolatok.
Kényvtarunk minéségpolitikdja meghatdrozza:
o azok korét, akiknek szolgaltatést nyijt a kdnyvtar,
a jelenlegi és kialakitandé szolgdltatdsok szinvonaldt,
a szolgdltatéssal elérendd mingségi célokat,
a célok megvalésitdsanak modszereit,
o megvaldsitasért felelés munkatdarsakat.

0 0 0O

11.2.1Mindségiranyitési Tanécs

A Minéségiranyitési Tandcs (MIT) a kdnyvtari mindségmenedzsment tevékenységet tdmogaté szervezet.
Vezetdjét az lgazgatd nevezi ki. A MIT tevékenységét a Mingségirdnyitdsi Tandcs Ugyrendije tartalmazza.
A MIT négy munkacsoportban mikédik, a dolgozékat az igazgaté bizza meg:

1. Primer Csoport

2. Partnerkapcsolatok Csoport

3. Folyamatszabdalyzé Csoport

4. Mikddést fejleszié Csoport
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13 AZ INTEZMENY MUNKASZERVEZESE ES INFORMACIOS RENDSZERE

13.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

o Az intézmény bels§ szervezeti egységei a feladatkérikbe tartozd, de mds szervezeti egység
feladatait is érinté kérdésekben a hatékonyabb feladatellatds érdekében egymdssal szoros
kapcsolatot tartanak fenn,

o A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositdsa megkdveteli a
részlegek kozdtti folyamatos informécidcserét,

0 Az szervezeti egységeknek elézetes egyeztetési kotelezettségik van minden olyan intézkedésnél,
amely a mdsik szervezeti egység mikodési feriiletet érinti.

13.2 INTEZMENYI BELS® KOMMUNIKACIO

o Az intézményi bels8 kommunikdcié eszkdzei: az intranetes portdl, belsé elektronikus levelezés,
melyet kdtelesek naponta legaldbb kétszer (munkakezdés utdn és munkavégzés elStt) megnézni,
valamint az értekezletek, munkaomegbeszélések, valamint a papir alapi levelezés,

o A hagyomdnyos belsS hivatalos levelezés soréin a cimzettnek postakényvben igazolnia kell a levél
atvételét,

o A bejové leveleket a fitkdrség munkatarsa postakényvben dokumentdltan juttatia el a cimzetinek,

o A munkatdrsak egymdés kdzti kommunikécibjuk sordn kotelesek egymds kolesénds tiszteletét szem
elétt tartani és az dltaldnos etikai szabdlyokat betartani.

13.3 SZAKMAI MEGBESZELESEK RENDJE

A munka optimdlis megszervezése, a belsé koordindcid, @ munkahelyi érdekvédelem érvényesitése
érdekében az aldbbi testiletek mikddnek:

13.3.1 Vezetdi ériekezlet

Legmagasabb szinti déntés-el6készitd szerv. Ulésezik havonta, illetve szilkség szerint. Tandcskozik a
folyamatos munkavégzést, a mikodést biztosité szakmai, személyzeti, szervezési ligyekben, valamint az
intézmény egészét érintd pénziigyi-gazdasagi kérdésekben.

Tagjai: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyvezeték, zemi tandcs képvisel8je, a szakszervezet képviselje.
13.3.2 A konyviar dolgozoéinak értekezlete

Negyedévente, illetve szikség szerint az igazgatd beszémoléja alapjdn megvitatia a konyvtar
tevékenységét és legfontosabb feladatait.

Tagijai: az intézmény dolgozdi
13.3.3 Osztalyértekezlet

Szilkség szerint hivhaté dssze. Osztélyértekezlet keretében keril sor a szakmai feladatoknak a tervezésére,
értékelésére, a célkitlizések megvitatasara.

Tagjai: az osztdlyok munkatdarsai
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13.3.4 Allomanygyarapité Bizottsag:

Dont a dokumentumbdzis gyarapitasdardl a vezeték és a munkatdrsak javaslatai alapjén.
Tagijai: osztdlyonként egy kdnyvtdros, gyermekkonyvtdros.

13.4 BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MOKODTETESE

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és mikddtetnie kell a belsé kontroll &t elemét a
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belss ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XIl. 31.)
Kormdnyrendelet 3-10. § alapjén, valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium (Pénzigyminisztérium) dltal
kdzzétett médszertani Gtmutaték megfeleld alkalmazdséval:

- a kontrollkérnyezetet,

- oz integrdlt kockézatkezelési rendszert,

-« kontrolltevékenységet,

- oz informécids és kommunikdaciés rendszert,

- anyomon k&vetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsd ellendrzést biztositani kell, melyet Nyiregyhéza
Megyei Jogl Vdros Kézgyilésének 311/2016. (XI. 24.) szédmd hatédrozata alapjén a Nyiregyhdza Megyei
Jogl Polgdarmesteri Hivataldnak Ellenérzési Osztélya latja el.

A belsé ellenér a 370/2011. (XI.31.) Kormdanyrendelet 1-63 §. figyelembevételével, és az intézmény Belsé
Ellen8rzési Kézikényve alapjan latia el feladatdt. A Belsé Ellendrzési Kézikényv elkészitése a belss
ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy jova.

A belsé kontrollrendszer mikddtetéséhez szikséges szabdlyzatok elkészitése a kdliségvetési szerv
vezetéjének feladata (kényvtar igazgatdja):

- Integradlt kockdzatkezelési szabdlyzat,

- Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendie,

- Belsé Kontrollrendszer Szabdlyzata,

- ellen8rzési nyomvonal.

A kéltségvetési szerv vezetSjének a beszamold készitésével egyidében az irdnyitdé szerv részére meg kell
kildeni a ,Vezetdi Nyilatkozatot” o belsé kontroll rendszer miksdésérsl 370/2011. (XIL31.)
Kormdnyrendelet 11.§ (') bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles kétévente részt venni kdtelez8 tovabbképzésen o belsé
kontrollrendszer témakérben (370/2011. (XI.31.) Korméanyrendelet 12. § alapjan.)

13.4.1 Vezet6i ellendrzés eszkozei

e o verzetdi dontések és jogszabdlyok végrehajtaséval kapcsolatos szakmai, gazdasagi és mas
informdcidk, rendszeres vagy eseti adatszolgdltatdsok elemzése, értékelése,

o kotelezettségvdllaldsi, aldirdsi, utalvényozdsi, szigndzdsi és érvényesitési el&irdsok gyakorlatanak
vizsgdlata,

o a dolgozdék munkahelyén végzett helyszini ellendrzés,

e o beosztott munkavéllaldk rendszeres és esetenkénti beszdmoltatdsa munkakéri feladataik
teljesitésérdl, a belsé intézkedések végrehaijtésarol.
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14 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felelds:

A kozdsségi tulajdon védelméért, dllagdnak megérzéséért,
Az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

Az energidval vald takarékoskoddsért,

A tiiz és balesetvédelmi szabdlyok betartdsdért.

O 0 O C

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartdsi idén t0l idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.

15 AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

o Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni és azt {6l Idthaté helyre ki kell
figgeszteni,

o Az intézményi rendszabdlyok tartalmazzdk oz intézményben latogatdk jogait és kotelességeit,
valamint az intézmény belsé rendjének, életének belsé szabdlyozasat,

o A rendszabdlyok betartdsa kotelezd, erre elsésorban minden latogaté maga, mdsodsorban az
intézmény dolgozéi (igyeletes) Ugyelnek,

0 A hdzirendet — melyet az intézmény vezetSje készit el — az SZMSZ 2. szémid melléklete tartalmazza.

16 AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL VALO
EGYUTTMUKODES RENDJE

Az intézményben mikédik Uzemi Tandcs és szakszervezeti alapszervezet.

16.1 SZAKSZERVEZET

o A KKDSZ Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtari Alapszervezete,

o Az intézmény igozgatdja az érdekképviseleti szervek vezetdit széban és irdsban tdjékoztatia
minden olyan intézkedésrdl, mely a dolgozdk munkaviszonydval &sszefiggé gazdasagi-, és
szocidlis érdekeit érinti,

o Ha a szakszervezet az igazgatd intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyeztetd Férumot kell
osszehivni,

o A szakszervezetnek dontés elstti véleményezési joga van a magasabb vezetdi kinevezésekrél.

16.2 Az Uzemi TANACS

Az Uzemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok megtartésénak figyelemmel kisérése. Az
Mt. szerint az lizemi tandcs jogosult tajékoztatdst kérni és az ok megijeldlésével targyaldst kezdeményezni,
amit a munkdltatdé nem utasithat el. A munkdltatd déntése eldtt legaldbb tizendt nappal kikéri az izemi
tandcs véleményét a munkavallalék nagyobb csoportjat érintd munkdltatédi intézkedések és szabdlyzatok
tervezetérél és az Mt. 264. §. bekezdéseinek megfelelden.
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17 A SZERVEZETI ES MUOKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Az alaptevékenységben, illetve toérvényi szabdlyozésban, valomint o munkaszervezet felépitésében
bekdvetkezd vdltozdsok esetén az alapdokumentum médositdsat kezdeményezheti a fenntartd, az
igazgatd, valamint a munkaviszonyban @llé dolgozék csoportja (legalébb 50 %).

18 ZARO RENDELKEZESEK

A Fliggelékben talalhaté szabdlyzatok jelen SZMSZ véltoziatdsa nélkil is moédosithaték, amennyiben a

jogszabdlyi el8irdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felel8s vezetdjének megitélése
ezt szikségessé teszi.

18.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szami melléklet: Alapité Okirat hitelesitett masolata és a Mddosité Okiratok

2. széml melléklet: Hazirend

3. szdamu melléklet: Munkamegosztasi megdllapodds

4. szdmo melléklet: Min&ségirdnyitds dokumentumai, Minéségfejlesztési terv

5. szdmu melléklet: Stratégiai terv

6. szdmu melléklet: Kényvtarhaszndlati szabdlyzat

7. széml melléklet: Gyiijtéksri szabdalyzat

8. szdmul melléklet: Gyarapitési szabdlyzat

9. szdmi melléklet: Katalogizaldsi szabalyzat

10. szdmu melléklet: Dokumentum leltdrozdsi és dlloményellenérzési szabdlyzat

11. szdmud melléklet: Dokumentum d&tosztdsi szabdlyzat

12. szami melléklet: Alloményapasztasi szabdlyzat

13. szdmid melléklet: Konyvtdri statisztikai adatszolgdltatdsi szabdélyzat

14, szamd melléklet: Kényvkiadé és visszavevs automata (Locker) kezelésével kapcsolatos eljdrésrend

15. szdmié melléklet: Kényvtdrbusz mikddésével, izemeltetésével kapcesolatos eljarésrend

16.s5zadmi  melléklet:  Kényvtdrelldtdsi  Szolgdltaté  Rendszer  (KSZR) keretében mikodé
szolgdltatéhelyeken 1évé telepiilési kdnyvtéri dlloméany retrospektiv feldolgozdsénak médjdrél és
szabdlyairdl

17. szémi melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

18. szamu melléklet: Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

19. szamd melléklet: Adatkezelési-tdjékoztatdk

20. szamu melléklet: Adatkezelési-nyilatkozat

21. szamu melléklet: Tdjékoztatd elektronikus megfigyelérendszer alkalmazasérdl

22. szamu melléklet: Kameraszabalyzat

23. szamo melléklet: Allasra jelentkezék adatkezelési tajékoztatéja

24. szdmy melléklet: Tdjékoztatd a munkavdllalék részére személyes adataik kezelésével kapesolatban

25, szami melléklet: Felndttképzési tevékenység adatkezelési taGjékoztatd

26. szdmu melléklet: Honlap mikddtetésének rendje

27.szamd melléklet: Koézérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének tovdbbd o
kételez8en kézzéteendd adatok nyilvénossagra hozataldnak rendjét régzité szabalyzat

28. szamu melléklet: Kozérdeki adatok bejelentésének, panaszok kivizsgélasdnak eljdrasrendje

29. szdml melléklet: Belsd és kiilsé kommunikéciéval kapcsolatos szabdlyozék

30. szdm0 melléklet: Integralt kockézatkezelési szabdalyzat

31. szami melléklet: Belsé Kontroll Kézikdnyv

32. szédmu melléklet: Cafetéria szabdlyzat

33. szdml melléklet: Vezetékes és radiotelefonok haszndlatdnak szabdlyzata

34, szami melléklet: Munkakdr dradés-atvételi szabdlyzat

35. szdmu melléklet: Munkdba jarés kéltségtéritésének elszamolasa

36. szamu melléklet: Munka- és védéruha szabdlyzat

37. szamu melléklet: Reprezentdciés kiaddsok szabdlyzata

38. szdmi melléklet: Otthoni munkavégzés szabdlyozdsa

39. szaml melléklet: Kollektiv szerzédés
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40. szdmi melléklet: Gépjarmii izemeltetési szabdlyzat

41, szamui melléklet: Kikildetési szabdlyzat

42. szamo melléklet: Beszerzési szabdélyzat

43. szamu melléklet: Kézbeszerzési szabdélyzat

44, szémo melléklet: Osszeférhetetlenségi szabdlyzat

45. szamo melléklet: Vagyonnyilatkozat dtaddsdara, nyilvantartédséra, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé szabdlyzat

46. szami melléklet: Ajédndékok, és egyéb elénydk elfogaddsénak szabdlyzata

47. szam0 melléklet: Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendje

48. szamu melléklet: Panaszkezelési szabdalyzat

49. szdmi melléklet: Ertékrend, etikai kédex

50. szémo melléklet: Szdmviteli Politika

51. szédmo melléklet: Szdmlarend

52. szdmu melléklet: Pénzkezelési szabdalyzat

53. szdmi melléklet: Eszkzk és forrdsok értékelési szabdlyzata

54, szamo melléklet: Leltdrozési és leltarkészitési szabdalyzat

55. szam0 melléklet: Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsédnak és selejtezésének szabdlyzata

56. szamu melléklet: Bizonylati rend, bizonylati album

57. szdmG melléklet: Onksltségszamitasi szabdlyzat és kalkuldciok

58. szdm0 melléklet: Kételezettségvdllalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

59. szamo melléklet: Tiz- és munkavédelmi szabdlyzat

60. szdmu melléklet: Informatikai biztonsagi szabdalyzat

Az SZMSZ és mellékletei megtalalhatéak az intézmény igazgatdi iroddjdban, és az intraneten.
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ZARADEK

1. A Moricz Zsigmond Megyei és Vérosi Konyvtdr Szervezeti és Mikodési Szabélyzata 2023. februér
+eeees NApjan lép hatalyba.

2. A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat médositdsét a fenntartd szerv, valamint az igazgatd kérheti. A
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat rendelkezései értelemszeriien megvdltoznak, ha a mikddési rendre
vonatkozé Gjabb jogszabdlyok lépnek életbe. Barmilyen szervezeti véltozést irdsban kell régziteni és a
szabdlyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdt az intézmény igazgatdja késziti el és Nyiregyhdaza
Megyei Jogu Vdros Kézgyilése hagyja jova.

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot az intézmény Uzemi Tandesdval jévéhagyds eldtt egyeztetni
sziikséges.

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot az intézményi Uzemi Tandcs megtérgyalta és véleményezte,

Nyiregyhdza, 2023. .-f;-.&.'f?./.ﬂéf“.....hé..........nap

N i i ~ p s ]
i o v ] .‘L . t t i .
J : L { —AL AL N AR .
Oldhné Géeza Krisztina
Uzemi Tandcs elndk

Nyiregyhdza, 2023.&@4‘{23’%@%6..9&{....;1@';; o
'O ol

Tomasovszki
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1. Altalanos rendelkezések

Az altalanos rendelkezések azokat a jogszabalyokat tartalmazzak, amelyek szabalyozzak és
hatassal vannak a kzmiivelddési intézmények miikodésére.

1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy 6sszefoglalja,
meghatdrozza a Vaci Mihaly Kulturdlis Kozpont (a tovabbiakban Kulturilis Kozpont)
legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézményi miikodés bels6 rendjét, belsd és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

1.2. Az intézmény mikidési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal &sszhangban 1évé
alapdokumentumok, valamint a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések hatarozzak meg.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és a folyamatok dsszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

1.3. A szabalyzat hatalya kiterjed:

* azintézmény minden munkavallaldjara, az intézményben miik6dd kozosségekre és civil
szervezetekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.4. Alaptorvény, Torvények:

e Magyarorszag Alaptérvénye - XI. cikk,

e 2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak 4talakuldsarol, valamint egyes kulturdlis targyn
torvények modositasarol,

s 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és

kozmiivel6désrol,

1999. évi LXXVI térvény a szerz6i jogrdl,

2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol,

2012. évi XCV. térvény a kolesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérél,

2011. évi CXII. torvény az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az

informacidészabadsagrol,

2011. évi CLXXXIX. térvény - Magyarorszag helyi nkorményzatairél,

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,

e 2011. évi CCIL térvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl,
valamint allami kitiintetéseirdl,

e 2012. évil. térvény a munka térvénykonyvérél,
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e 2012. évi Il torvény a szabalysertesekrol a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrél,

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykényvrél,

2013. évi LXXVII. térvény a felnéttképzésrol,

2018 évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol,

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrl,

2016. évi CLV. térvény a hivatalos statisztikarél

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.

aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében

torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv

hatalyon kiviil helyezésérél (Altalanos adatvédelmi rendelet),

e 2011. evi CXIL tdrvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol,

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,
1996. évi XXXI. toérvény a tiizelleni védekezésrl, a miiszaki mentésrél és a
thzoltésagrol.

1.5. Rendeletek, hatarozatok:

s 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl,

e 23/2011. (IL. 8.) Korményrendelet a zenés, tancos rendezvények mikodésének
biztonsagosabba tételérol,

® 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételére,
az egységes kozadat keres rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara,
az adatintegracidra vonatkoz6 részletes szabalyokrol,

e 335/2005 (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl,

* 368/2011. (XIL. 31.) Korményrendelet az &llamhéztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

e 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll
rendszerérol és belsd ellendrzésérél,

e 11/2020. (IL.7.) Korményrendelet a felnSttképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

e 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl,

e 20/2018.(VIL.9.) EMMI rendelet a kdzmiivelddési alapszolgaltatisok, valamint a
kozmivel8dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirsl,

e 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérél),

e 13/2011.(II1.11.) o6nkorményzati rendelet Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros
onkormanyzati kézmiivel6dési feladatairol,

* 388/2017.(XII.13.) Korméanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelez6 adatszolgaltatasairol,

e 18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez

sziikséges kozzétételi mintakrol,
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e 39/2020 (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetdi palyazat
lebonyolitasanak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targya rendeletek
modositasarol,

° a tobbszOr mddositott 369/2016. (XI1.29.) Nyiregyhdza Megyei Jogi Viros
Kozgytilésének hatirozata a Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak
beszerzési szabalyzatardl,

e 5/1993. (XII1.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl,

e 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

1.6. Az Intézmény adatai

Neve: Viaci Mihaly Kulturalis K6zpont
Roviditett neve: VMKK

(ogeléd: Vaci Mihdly Varosi Miivelédési Kozpont és Gyermekcentrum
Nyiregyhaza,

Vérosi Galéria, Lakokorzeti Mivel6dési Hazak Igazgatosiga)
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Szabadsag tér 9. - hrsz.: 88/3
Adészam: 15761361-2-15
KSH statisztikai szam: 15761361-9101-322-15

Torzskonyvi azonosité szam: 761365
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Telephelyei:
Ssz. | Telephely megnevezése Telephely cime Helyrajzi
szam
1. | Alvégesi Miivelddési Hdz 4400 Nyiregyhdza, Honvéd u. 41 | 4616,
4617
2. Borbdnyai Miivelédési Haz 4405 Nyiregyhaza, Margaretta u. | 9652/2
50.
3. | Butykai  Kozosségi Haz  és | 4246 Nyiregyhdza - Butyka, | 17102
Szabadidbékizpont Benkd Istvan u. 1.
4. Felsésimai Kozmiivelodési Szintér | 4400 Nyiregyhaza, Furulya u. 37.
5. | Josavdrosi Miivel6dési Haz 4400 Nyiregyhaza, Ungvér stny.
33.
6. Kertvarosi Kézosségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Praga u. 7 7186
7. | Kistelekisz6l6i Miivelédési Hdz 4400 Nyiregyhaza, Koszora u. 10. | 26753
8. | Kélyokvar 4400 Nyiregyhaza, Dozsa Gyorgy
ut 25.
9. | Mandabokori Miivel6dési Hiz 4400 Nyiregyhaza, Jegenye u. 19. | 13724
10. | Nagyszallasi Ké6zosségi Haz 4400 Nyiregyhaza — Nagyszallas, | 02362/415
Arato u. 4.
11. | Nviregyhazi Varosi Galéria 4400 Nyiregyhéaza, Selyemu. 12. | 144
12. | Nyirsz6l6si KozmiivelGdési Szintér | 4432 Nyiregyhaza — Nyirsz610s,
Kollégium u. 54.
13 | Orosi Kozmiivelddési Szintér Bem | 4551 Nyiregyhaza — Oros, F§ u.
Jozsef Altaldnos Iskola Hermann | 60.
Otto Tagintézmény
14. | Pdl Gyula Terem 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt.
18.
15. | Sostohegyi Kozmiivelodési Szintér | 4481 Nyiregyhdza — Séstohegy,
Igrice u. 6.
16. | Vajdabokori Miivelddési Hdz 4400 Nyiregyhaza, Csendes u. 20. | 13465
17. | Varosmajori Kozdsségi Haz 4400 Nyiregyhéaza, Varosmajor u. | 777/21

3/5
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Intézmény egységei: nincs

Alapitas éve: 2008.01.01.

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2007. 12. 28.

Alapité és fenntarté szerve és cime: Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkorményzata -
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyité szerve és cime: Nyiregyhdza Megyei Jogi Viros Kozgyiilése - 4400
Nyiregyhéza, Kossuth tér 1.

Az alapité jogokat és a feliigyel"eti jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata, K6zgyiilése — 4400 Nyiregyhéza,
Kossuth tér 1.

Az Alapité Okirat hatalyos: 2020. november 01-jét6l.

Az Alapité Okirat szama: KULT/165-3/2023

Jogallasa: Jogi személy

Miikédési kire: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozigazgatési Teriilete

Intézmény tipusa: K6zmiivel6dési és kdzgylijteményi intézmény

Gazdalkodasi besorolds: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
Az intézmény vezetdjének megbizisa:

A koltségvetési szerv vezetGje az igazgatd, akit Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos
Kozgyilése a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) és
a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti  jogviszonyéanak
atalakulasarél, valamint egyes kulturalis targyu térvények modositasardl szolé 2020. évi
XXXII. torvényhez kapcsolodé végrehajtasi rendelet alapjan, nyilvénos palyazat ttjan
legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra nevez ki, illetve vonja vissza a kinevezését, tovabba
gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Az egy¢éb munkaltatd jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogli Véros Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatdsuk munkaviszonyban,
illetve megbizési jogviszonyban torténik.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezetdje

Az intézmény bélyegzdinek feliratai:

Hosszu/fej/bélyegz6: Vaci Mihély Kulturalis K6zpont
4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Tel: 42/411-822
Adészam: 15761361-2-15

Korbélyegz6 (3 cm 4tméréji):  VACIMIHALY KULTURALIS KOZPONT
4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.
(kozépen Magyarorszag cimere)
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Az intézményi bélyegz6k hasznilatira az igazgaté jovahagydsa alapjin jogosultak:

e igazgatd
¢ szakmai igazgatohelyettes
o titkar

Az intézmény elérhetdsége:

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Telefon: 42/411-822

Web: www.vmkk.hu

E-mail cim:titkarsag(@vmkk.hu

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége:

E-mail cim: dpo@vmkk.hu

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

A Vaci Mihaly Kulturélis Kozpont igazgatdjat illeti meg.

1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata: A helyi kozmiivel6dési feladatok ellatisa.

A kdltségvetési szerv £6 tevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolésa:

Ssz Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1.1 910110 Kozmivelddési intézmények tevékenysége

1.8. Az intézmény alaptevékenységében végzett feladatok:

A koéltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13.-§ (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kozmiivel6dési
tevékenység biztositdsa, valamint a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivelddésrol sz6l6 1997. évi CXL. torvény alapjan a kozmiivel5dési
alapszolgaltatasok biztositasa.

A kozmiivel6dési alapszolgaltatasok a 20/2018 (VIL.9.) EMMI rendelet szerint:

a. A miivelédé kozosségek Iétrejottének elésegitése, miitkodésitkk timogatisa,
fejlddésiik segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivelédé kozosségek
szamara helyszin biztositasa.

¢ helyszin biztositasa,
* bemutatkozasi lehetéség,
e férum szervezése a mlivel6dd kozosségek vezetdinek részvételével.

b. A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének
érdekérvényesitésének, kozosségfejleszté programok, szolgaltatasok szervezés
* tamogatja az Onkéntes tevékenységeket,
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» gyermekek, az ifjusdg, az id6sek miivel6dését, csaladbarat, a generaciok kozotti
kapcsolatokat eldsegité programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez,

e kiilonbozé kulturdk kozotti kapesolatok kiépitését elésegitd programokat.
tevékenységeket vagy szolgaltatasokat,

* szegénységben vagy mdas hatrannyal €16 csoportok tarsadalmi, kulturalis
részvételét fejlesztd, a megértést, a befogadast, a felzarkoztatist az
esélyegyenléség megvaldsuldsat el6segitd programokat, tevékenységeket vagy
szolgéltatasokat szervez,

o lelki egészség megbrzését szolgdlo programokat, tevékenységeket vagy
szolgéltatasokat szervez.

c. Az egész ¢letre kiterjedé tanulds feltételeinek biztositasa

e iskolarendszeren kiviili tanfolyamokat, képzési alkalmakat szervez, tAmogatja
azok megvalosulasat,

o Ontevékeny, Onképzé szakkoérok, klubok, kozosségek megvaldsulasat,
tevékenységét szervezi, timogatja azok megvalositasat,

o cletmindséget €s életesélyt javité tanuldsi lehetdségeket szervez, tamogatja
megvaldsulésat,
ismeretterjeszté alkalmakat szervez, tdmogatja azok megvaldsulasat,

» hozzasegit az elektronikus kozszolgaltatasok megismeréséhez.

d. A hagyominyos kézosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

* helytorténettel, népmiivészettel, a népi iparmiivészettel és a telepiilés szellemi
kulturalis Orokségével kapcsolatos csoportok, szakkort, klubot miikodtet,
tamogatja munkajat,

» helyi miivelddési szokdsok gondozdsaban, gazdagitdsdban, értéktarak
kialakitdsaban, a telepiilési értékeket bemutaté és népszeriisitd programokat
tevékenységeket szolgaltatasokat, tevékenységeket, szolgaltatisokat szervez és
tdmogatja azok megvaldsulasat,

o killhoni nemzetrészek kulturdlis értékeinek megismertetése érdekében
programokat, szolgéltatdsokat, szervez, timogatja azok megvaldsuldsat,

* az unnepek kulturdjanak gondozdsa érdekében a helyi szokasok
figyelembevételével, tamogatja a tarsadalmi és telepiiléshez k6t6dé tinnepek
helyi alkalmait és azok megvalositdsat.

e. Az amatdr alkoté-és eldadé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

e képzOmiivészt, zenemiivészet tdncmiivészet versmondas, a film- é&s
médiamtivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet folytaté amatér
mivészeti csoportot, szakkort, klubot szervez, elBsegiti azok létrejottét,
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tamogatja azok mikodését, valamint szakmai és infrastrukturalis tdmogatést
nyujt,

helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének érdekérvényesitése,
kozosségfejleszté programok, szolgaltatasok szervezése.

f. Tehetséggondozas és-fejlesztés feltételeinek biztositasa

a telepiilésen €16 vagy tanul hatranyos helyzetii személyek tehetségének,
kibontakoztatasa, kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb
foglalkozasokat, szakkoroket, klubokat mikédtet, tidmogatja azok
megvalositasat,

felzarkoztatast segit6 tandran kiviili foglalkozasokat biztosit.

g. Kulturailis alapu gazdasagfejlesztés.

helyi szellemi, kozosségi és kreativ gazdasagot fejleszté programokat,
tevékenységeket és szolgaltatasokat szervez, tdmogatja azok megvaldsulésat,

kulturdlis  teriilet- ¢és telepiilésfejlesztéssel, helyi vallalkozas- és
termékfejlesztéssel, kreativ iparral a kulturalis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgéltatasokat szervez, megvaldsulasat
tamogatja, valamint hozzasegit az informacios és kommunikéacios technolégiak,
a digitalizacié kulturlis alapa hasznalatéhoz.

Fobb feladatok:

a hatékony kozmiivelddési munka végzése a meglévé személyi, targyi, anyagi
lehetoségekkel €lve, a forrasok maximalis kihasznalasaval,

a helyi hagyomanyok 4polasa, meg6rzése és a kiilonbozé kozosségek miikodésének
biztositasa,

tarsadalmi 6sszetartozas erdsitése,

a miveltség novelése, a kulturalis szocializacié mindségi fejlesztése,

a szocidlisan hatranyos helyzetiiek miivel3dési, fejlédési lehetdségeik bovitése,

a gyermek és felnbtt lakossag szdméra a kulturalis értékek kozvetitése, azok
elsajatitisanak és létrehozasanak biztositdsa, tovabba a miivel6dési igények felkeltése
és kielégitése,

kulturalis informaciok internetes hozzaférhetdségének kialakitasa,

a kulturdlis turizmus élénkitése, megerdsitése,

Vaci Mihaly és Kridy Gyula emlékének apolésa,

PR és marketing szemléletli kozmiivelddési tevékenység erdsitése,

a vérosmarketing szempontjabdl jelentds, turisztikai vonzerével rendelkez6, kiemelt
varosi nagyrendezvények szervezése, lebonyolitasa,

10
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a varosban mikodo civil szervezédések tdmogatisa a kozmiivelddésben, mikodési
feltételeinek megteremtése, hatékony egyiittmiikodés kialakitasa, egyiittmiikodési
megallapodas alapjan,

kézhasznu informaciok szolgaltatasa,

kiil- és belfoldi szakmai kapcsolattartés, testvérvarosok egyiittmiikodésének elosegitése,
megerdsitése,

szakmai konferenciak és tudomanyos iilések szamara miikodési feltétel biztositasa és
rendezvényeik lebonyolitasa,

hatéron tuli miivészeti csoportok és egyiittesek kulturalis értékeinek bemutatasa,

a felndttek €s az ifjusag szdmara komolyzenei, valamint konnytizenei hangversenyek
szervezése,

Ujabb hagyomanyt teremté programok szervezése, lebonyolitasa,

a népmiivészeti hagyomanyok kozismertté tétele (néptanc, népdal, stb.),
nyari napkozis jellegil, milivészeti tdborok szervezése,

ismeretterjesztd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak,

kiemelt varosi és Onkormdnyzati, nemzeti, tarsadalmi, valamint helyi tinnepségek
megszervezeése, lebonyolitasa,

felnSitképzések, ismeretterjeszté alkalmak, tanfolyamok szervezése, élet és
munkaképességek novelését célzd képzések szervezése,

helyi kézélet ,,szinesitését” szolgalo forumok, szolgaltatasok rendezése, befogadasa,

a mivészeti, mivel6dési csoportok, klubok tevékenységének, miikddésének segitése,
szerz0désben rogzitett feltételek mellett,

kiegészité tevékenységekkel sszefliggd szolgaltatdsok (terem bérbeadasa, miiszaki,
technikai eszk6z0k kélesonzése, irodai szolgéltatasok — fénymasolas, stb.),

az idéskorti népesség kozosségi életének tamogatasa,

az etnikai és kisebbségi kultira timogatésa, a kisebbségek kulturalis, human értékeinek
bemutatisa,

kidllitdsok megrendezése, a vizualis kulttira kiszélesitése,

kortars, képzémiivészeti gylijtemény fenntartsa, a gyiijtemény létrehozasa, bemutatasa,
gyarapitasa,

a Pal Gyula Terem miik6dtetése,
a helyi képzémiivészek egymas kozti €s a kdzonséggel valo talalkozasainak szervezése,

miivészeti alkotasok értékesitése, illetve bérbe adasa,
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» mivészeti alkotasok létrehozasdhoz sziikséges kellékek, anyagok és eszkozok

értékesitése,

¢ kulturalis 6rokségiink megorzése, gondozasa, apoldsa, népszertsitése,

e Krudy Gyula Art Mozi miikodtetése.

1.9.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti
megjelolése:

kormanyzati | korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
1 | 013350 Onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
2 | 016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények
3 | 046040 Hirtigynokségi, informacids szolgaltatas
4 | 081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
5 [ 082010 Kultura igazgatésa
6 | 082020 Szinhazak tevékenysége
7 | 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)
8 | 082061 Muzeumi gytijteményi tevékenység
9 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
10 | 082064 Muzeumi kdzmiivelddési, kézonségkapcesolati tevékenység
11 | 082091 Kozmiivelddés-ko6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 | 082092 Kozmiivel6dés-hagyoméanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
13 | 082093 Ko6zmivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
14 | 082094 Kd6zmiiveldés-kulturalis alapt gazdasigfejlesztés
15 | 083020 Ko6nyvkiadas
16 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel, érdekképviselettel,
17 nemzetiségekkel, egyhdzakkal 6sszefliggd feladatok igazgatasa és
szabalyozasa
18 084070 A fiatalok térsadglmi integraciojat segit6 struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése
19 | 086090 Egyéb szabadidbs szolgaltatas
20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
21 | 095040 Munkaerg-piaci felndttképzéshez kapcsolédé szakmai szolgéltatasok
2 101240 Megviltozott munkaképességii személyek foglalkoztatasat elésegitd
képzések, tAmogatasok
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23 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javité programok
24 | 105020 Foglalkoztatést elésegitd képzések és egyéb tdmogatisok
25 | 107090 Romak térsadalmi integracidjat elésegité tevékenységek, programok
1.10. Nyitvatartasi ido:
Ssz. | A Kulturalis Kézpont és a Kulturalis Nyitvatartasi id6
telephelyek megnevezése Kézpont és a
telephelyek cime
1. Vaci Mihély Kulturélis Kozpont | 4400 hétfo- vasarnap
Nyiregyhaza, 08:00 —20:00 oraig (rendezvénytdl
Szabadsag tér 9. | fiiggben késobbi zaras lehetséges)
2. | Alvégesi Mivelddési Haz 4400 hétfé- péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 o6raig
Honvéd u. 41. szombat, vasarnap rendezvénytol
fliggben
3. Borbanyai Miivel6dési Haz 4405 hétf6-péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 16:00 6raig
Margaretta u. 50. | szombat, vasarnap rendezvénytdl
fliggben
4. Butykai K6zosségi Haz és 4246 Nyiregyhaza | hétfo— péntek
Szabadid6kozpont — Butyka, Benkd | 08:00 —20:00 6raig
Istvan szombat, vasarnap rendezvénytol
u. 1. fliggben
5. Felsdsimai K6zmiivel6dési 4400 rendezvényektol fiiggben.
Szintér Nyiregyhaza,
Furulya u. 37.
6. | Josavarosi Miivel6dési Haz 4400 hétfo, csiitortok:
Nyiregyhaza, 08:00-20:00 o6raig
Ungvar stny. 33. | kedd, szerda, péntek: 08:00-19:00
oraig
szombat, vasarnap rendezvényt6l
fliggden
7. Kertvarosi K6z6sségi Haz 4400 hétf6 — péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 18:00 6raig szombat,
Pragau. 7. vasarnap rendezvénytol fliggden
8. Kistelekisz6161 Miivelddési Haz | 4400 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhaza, fliggvénye.
Koszoru u. 10.
9. Kolyokvar 4400 hétfot — csiitértok
Nyiregyhéza, 08:00 - 20:00 6raig
Dézsa Gyorgy ut | péntek: 08:00- 16:00 oraig
25. szombat, vasarnap igény szerint
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10. | Mandabokori Miivelédési Haz | 4400 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhaza, fuggvénye.
Jegenye u. 19.
11. | Nagyszéllasi K6z6sségi Haz 4400 Nyiregyhéza | rendezvénytél fiiggden
— Nagyszallas,
Araté u. 4.
12. | Nyiregyhazi Vérosi Galéria 4400 kedd — szombat
Nyiregyhaza, 09:00 — 17:00 6rdig hétfon és
Selyem u. 12. vasarnap zarva.
13. | Nyirsz616si K6zmiivel 6dési 4432 Nyiregyhaza | rendezvényektdl fiiggben.
Szintér — Nyirsz616s,
Kollégium u. 54.
14. | Orosi Kézmiivel6dési Szintér 4551 Nyiregyhaza | rendezvényt6l fliggben
Bem Jézsef Altalanos Iskola — Oros, F6 u. 60.
Hermann Otté Tagintézmény
15. | P4l Gyula Terem 4400 kedd — szombat
Nyiregyhéaza, Vay | 09:00 — 1700 6raig
Adam krt. 18. hétfén, vasarnap zarva.
16. | Sostohegyi Kozmiivelddési 4481 Nyiregyhaza | rendezvénytdl fiiggGen
Szintér — Séstéhegy,
Igrice u. 6.
17. | Vajdabokori Miivel6dési Haz 4400 rendezvényt6l fliggden
Nyiregyhaza,
Csendes u. 20.
18. | Véarosmajori K6zosségi Haz 4400 hétfo — péntek:
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 6raig
Varosmajor u. szombat, vasarnap rendezvénytol
3/5. fiiggben.

A nyitvatartas esetenkénti (napi) megvaltoztatisara — rendezvénytél fiiggben — az intézmény
igazgatdja jogosult.

1.11.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységei

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.

1.12.

Gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasa

Nincs olyan gazdilkodd szervezet, amelyek tekintetében az intézmény tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gyakorol.

1.13. Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek

Nincs az irdnyit6 szerv altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv.

14




4400 NYfREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.

, » VACI MIHALY Tel.: +36 (42) 411-822
\ '  KULTURALIS KOZPONT | E-mail: titkarsag@vmik.hu

FelnSttképzési nyilvantartasba vételi szam: B/2020/007657

1.14. A feladat ellatasat szolgilé vagyon:

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véaros Onkorményzata tulajdondban 16v6 ingé-, és egyéb vagyon
kezelése, valamint hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A
vagyoni 4llapotot az Onkorményzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori
mérleg tartalmazza.

1.15. Az Intézmény vagyongazdilkodaisa

Nyiregyhédza Megyei Jogt Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1évé ing6-, és egyéb vagyon
kezelése €s hasznélata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatirozottak szerint. A vagyoni
allapotot az Onkorméanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

1.16. A vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény altal hasznélt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara Nyiregyhaza
Megyei Jogt Viros Onkormanyzata vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabélyair6l szélo
hatélyos rendelet az irdnyado. Az intézmény oOndlléan miikodd koltségvetési szerv. A
gazdalkodasi tevékenységét a Kozintézményeket Mikodtetd Kozpont 14tja el (tovabbiakban:
KOZIM).

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény onalléan mikodoé jogi személy.
Az dnélléan mitk6dé intézményt a fenntartd 6nallé mikodési joggal ruhézta fel.

A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsahoz —sziikséges
pénzeszk6z6krol.

Az intézmény belsé szerkezeti egységeinek meghatirozasanal legfontosabb alapelv, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden, kimagasl6 szinvonalon.

Az intézmény altal foglalkoztatottak 1étszama 49 £5.

Az intézmény az adatvédelmi tisztviselSi, valamint a rendszergazdai feladatok ellatdsat
megbizasi, illetve szolgaltatasi szerz8dés keretében 14tja el.
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Intézményvezet Igazgato Nyiregyhdza Megyei Jogi
TR S— Viros Polgiarmesteri Hivatal
Kozintézményeket A .
o L 118 Ellenérzési Osztaly
Miikédteté Kozpont
2
""/ v
Adatvédelmi tisztviselé Titkarsag Szakmai Miiszaki
/ igazgaté- vezetd
116
helyettes ]
Rendszergazda 116
116
Vizualis Ko6zmiivelodési Technikai,
miivészeti csoport csoport miiszaki csoport
316 15 £6 27 16

2.1. Az intézmény vezetdi

Az intézmény vezetés tagja:

az igazgato

a szakmai igazgatohelyettes

a nem fliggetlenitett vezetok

a szakmai vezet6k

a dolgozok 4ltal az Uzemi Tanacsba megvalasztott érdekképviseld

Az intézmény vezet6-beosztasi dolgozoinak jogai és kotelességei

Joga van:

a beosztott dolgozok munkajat rendszeresen ellenérzi,

véleményt nyilvanitani a feliigyelete ald tartozok munkajanak értékelésénél,
juttatasainak megallapitasanal,

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaival a meghatalmazés keretein beliil élni,
részt venni és véleményt nyilvanitani vezetdi-, és munkaértekezleteken,
munkatertiletét érintd intézményi szabalyzatot, rendelkezést, utasitast elézetesen
véleményezi.
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Kotelezettsége:

innovativ magatartdsaval és munkavégzésével hozzajarulni az intézményi munka
hatékonysaganak javitasahoz, fejlesztéséhez,

jogszabalyokat, a belsé rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan kézolni,
¢és azokat betartatni,

a munkafegyelmet betartatni,

a beosztott dolgozok részére gondoskodni a folyamatos munkarél és az elvégzéshez
sziikséges feltételekrol,

sajat szervezeti egysége munkajit a rendelkezések keretei kozott megszervezni,
iranyitani,

a beosztott dolgozok munkajat segiteni, ellenérizni és értékelni,

tajékoztatni az igazgatét a munkavégzés hatékonysagit befolyasolé
hidnyossagokrol,

biztositani a nyilvantartasok egyezéségét, szakmai szempontbél val6 helyességét,
biztositani a szigori szdmadasu nyomtatvanyok kezelésének rendjét és ellenérizni
annak végrehajtasat,

a haszndlatra atvett cégbélyegzét megérizni és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni,

intézkedni a munkateriiletét érintd kiilsé-, és bels6 ellendrzések altal feltart
hidnyossagok megsziintetésérol.

2.2. Az intézmény vezetési struktirija és feladatrendszere

Az intézmény felelds vezetdje, az igazgaté

L]

az intézmény vezetését hatilyos jogszabaly alapjin latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felel6s vezetdje,

felel6s az intézmény szakszer(l és torvényes mitkodéséért, az ésszerii és torvényes
gazdalkodéasaért, gyakorolja a munkéltatéi jogokat és dént az intézmény
mitkddésével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly vagy
szabélyzat nem utal mas hataskorébe,

tevekenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok megvaldsitdsardl, azok
targyi, pénziigyi feltételeinek biztositdsarol,

iranyitja az intézmény munk4jat, felelés az Alapité Okiratban és a vonatkozé
Jogszabalyi rendelkezésekben meghatérozott feladatok szakszer(i elvégzéséért, az
intézmény torvényes mitkodéséért és a takarékos gazdalkodésért,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat, ezt a jogkdrt masra at nem ruhazhatja és dont a
miik6déssel kapcsolatos minden olyan tigyben, mely hataskorébe tartozik,

felel6s az adatvédelmi alapelvek betartdsaért, valamint az intézményben kezelt és
nyilvantartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez
kotddo érintteti jogok biztositasaért,

felelés az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekid, valamint a
kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok biztositasaért.
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2.3. Az igazgat6 feladatai

felugyeli és ellenérzi az igazgatOhelyettes, az adatvédelmi tisztvisels, a
rendszergazda, a titkdr, valamint a nem fliggetlenitett vezet6k, szakmai vezetSk
munkajat, velik folyamatos munkakapcsolatban van, kélcsénds konzulticidt
érvényesit,

munkajat a titkar segiti,

az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszerii
miikodésrol és gazdalkodasrol,

felelds az éves munkaterv elkészitéséért és a jovahagyott munkaterv, valamint a
koltségvetés szakszerii végrehajtasaért,

gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon védelmérdl,

megteremti a munkavégzés zavartalan miikodésének feltételeit, ellendrzi és értékeli
a munkatarsak munkéjat,

kidolgozza az intézmény kozéptavi programjat,

meghatdrozza a munkatarsak munkakérét, elkésziti a munkakéri lefrasokat, a
munkatarsakkal megismerteti a bels6-, és kiilsé utasitasokat és ellen6rzi a
végrehajtast,

iranyitja €s ellendrzi a kozmiivel6dési tevékenységet, valamint az ehhez kapcsolodé
kiegészit6 tevékenységeket,

gondoskodik a szakmai és az Osszmunkatarsi értekezletek rendszeres, illetve
aktualis megtartasardl, végzi ezek levezetését,

egylittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

az igazgaté joga az intézmény Ugyeiben — az érvényes szabélyzatokban
meghatdrozott keretek kozott — 6nalléan donteni és a szervezet egészére kiterjedd
crvényes utasitdst adni, tovabba ellen6rizni minden olyan intézkedést, amely az
intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hidnyossagok felszamolasat
szolgalja,

feladata az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartdsa, a partneri kapcsolatok
gyarapitésa,

az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén (betegség, szabadsag) a
szakmai igazgatohelyettes vagy az igazgatd altal megbizott személy képviseli
(kivéve a munkaltatéi jogkort), illetve gyakorolja helyette a feliigyeleti jogait,
kialakitja az intézmény kozponti iratkezelési szervezeti rendjét,

intézkedik az adatvédelmi elSirdsoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartisok elkészitése irant, ideértve kiilondsen az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat, az Iratkezelési Szabéalyzat és az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat kiadasat,

az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelels
intézményi miikodést. Az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének 37. cikk @)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelslésérél és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalardl,
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a sajat munkavallaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése
érdekében sziikséges oktatdsok megtartasat.

2.3.1. Fobb hataskorei

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, foglalkoztatasra, élet-, és munkakériilményekre
vonatkozo6 kérdések tekintetében,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

2.3.2. Felelosséggel tartozik

a szakmai munkaért,

a munkakdri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,
az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

az dnkormanyzati tulajdon védelméért.

2.3.3. Jogkore

* & & o o

a munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézményben,

képviseli az intézményt, illetve megbizast ad képviseletének ellatasara,

alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

az intézmény nevében jogokat szerezhet és kdtelezettséget vallalhat,
inditvdnyozza a fenntartonal a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat médositasat.

2.4. Igazgatohelyettes

Az igazgat6 munkajit kozvetleniil az igazgatohelyettes és a csoportvezeték segitik.

Szakmai igazgatohelyettes — kapcsolt munkakdrben

Az igazgatOhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatirsa, az igazgatonak tartozik
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A szakmai igazgatOhelyettest az intézmény igazgatéja bizza meg, hatérozott idére
(csoportvezet6i feladatokat is ellat).

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa, tartds (30 napot meghalado) tavolléte esetén
teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatéi jogkért.

2.4.1. Feladat-, és hataskore:

az igazgato €s a kozte kialakult munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgat6 a hataskorébe utal,

szervezi, iranyitja €s ellatja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat, melyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak,

a szakmai teriiletek (csoportok) munkéjanak Ssszehangolasa, megszervezése, nagy
rendezvények, k6z0s programok esetében,
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o felelds az intézmény szakmai munkatervének elkészitéséért,
ellen6rzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét,

o gondoskodik a szakmai munkatirsak esetében a munkakori leirisokban foglalt
munka és névre szol6 feladatrend betartasardl,

o elOkésziti arendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, az intézmény
munkajaval kapcsolatos rendezvényeket,

e hozza tartozik a Kézmiivel6dési Csoport munkdjanak 6sszefogasa,

* koordindlja az intézmény vérosi szintli nagyrendezvényeinek elSkészitését,
megvaldsitasat,

o kozremikodik az intézmény stratégidjanak és rovid tAva feladatainak tervezésében,
Osszehangolja a K6zmiivel6dési Csoport dolgozoinak tevékenységét,

e a szakmai feladatok tervezése és elokészitése soran, gazdalkodasi vonatkozasban
egyeztet a gazdasagi munkatarssal,

® irdnyitja a kdzvetlen feliigyelete ala tartoz6k munk4jat.

2.4.2. Jogkore:

» helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén, illetve képviseli az intézményt,

* rendszeresen beszamoltatja az irdnyitdsa ald tartozé dolgozokat, gondoskodik a
szabalyzatban régzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartasarél,
elokésziti a munkakori leirasokat,

» ¢értékeli €s ellendrzi a Kozmiivelddési Csoport dolgozéinak munkajat.

2.4.3. Felelos:

® az altala iranyitott csoport szakszer(i és szinvonalas munkajaért,

» a feliigyelete alatt dolgozok munkafeltételeinek biztositasaért,

* a kiemelt nagyrendezvények és Onkorményzati, nemzeti, véarosi iinnepségek
szakmai lebonyolitasaért.

2.5. Nem fiiggetlenitett vezetok

Az egyes szervezeti egységek, csoportok irdnyitasat az adott munkaszervezet vezetdje, illetve
a szakalkalmazott 1atja el.

2.6. Szakmai vezetés

Az igazgatd, az igazgatohelyettes és a nem fiiggetlenitett csoportvezetdk egyiittesen alkotjak az
intézmény szakmai vezetését.

2.7. Erdekképviseleti szervek vezet6i

e Uzemi Tanacs elndke
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® Szakszervezeti alapszervezet titkara

2.8. Az Intézményvezeté munkatirsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai, a szakmai igazgatéhelyettes, a nem fliggetlenitett
vezetdk, szakmai vezetdk kozremiikodésével latja el. Az intézmény dolgozoi munkéjukat
munkakdri lefrasuk, valamint az intézményvezetd iranyitasa alatt végzik. A dolgozdk feladat-,
¢s hataskore, vezetdk helyettesitése, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.

2.8.1. Kozmiivel6dési szakemberek
A feladatok lebontdsa a dolgozokra a munkakéri leirasokban talalhaték. Kézvetleniil az
igazgatohelyettes iranyitasaval végzik munksjukat.

Feladatai:

az intézmény kulturilis rendezvényeinek megszervezése, lebonyolitisa, és az ezzel
kapcsolatos szervezési és propaganda tevékenység végrehajtasa,

az intézményben miik6d6 csoportok (szakkérok, klubok, tanfolyamok)
tevékenységének feliigyelete,

segiteni a csoportok munkajat az intézmény lehetéségeihez mérten,

a rendezvényekkel kapcsolatos reklamanyagok elkészitése, vagy esetenkénti
elkészittetése (igazgatdi jovahagyas utan),

a lakossag korében és az intézménybe latogatok korében kapcsolatok kiépitése,
esetlegesen bevonva ket a kozonségszervezésbe,

a varosban miikodo civil szervezetekkel szoros egyiittmiikdés kialakitasa,
beosztani és iranyitani a tagintézményekben dolgozé technikai munkatarsak
tevékenységeit,

munkatervet és beszamoldt késziteni.

2.8.2 Felnéttképzési szakmai vezeto

Feladatai:

szakmai vezetoként irdnyitja, ellendrzi és értékeli a Vaci Mihaly Kulturalis K6zpont
feln6ttképzési intézete szakmai munkéjanak szakszerti és torvényes mitk6dését,

a feln6ttképzési intézet felndttképzési koncepcidja szerinti pedagdgia, andragdégiai
tevékenységét,

a felndttképzési feladatokat ellatd munkatérsak munksjat,

biztositja a feln6ttképzési tevékenység végzése soran az ésszerli gazdalkodast.

Hataskorok, jogkorok:

munkaja soran feladataihoz kapcsolodéan dontést készit el, javaslatot tesz, vezetdi
dontések alapjan végrehajtast valosit meg,

felelés a réabizott tevékenység tervszerli, szakszerli &s hataridére torténd
megvalositasaért és megvalosittatasaért.
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2.9. Az intézmény csoportjai

Szakmai egységek és feladataik

Az intézmény szakmai munkaja és a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételek biztositasa az
egymast segitd belsé szervezeti egységek 6sszehangolt munkajat koveteli meg.

2.9.1. Az intézményben miikodé csoportok
a) Kulturalis teriilet

b) Kozmiivelédési csoport

Munkéjukat az igazgat6, valamint a szakmai igazgatOhelyettes irdnyitasa alatt végzik.
Feladatai:

gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgat6 altal
meghatarozott , kiilsé rendezvények” zavartalan megvalésitasarol,

szervezik €s koordinaljdk a szakmai, valamint feln6ttképzési feladatokat az
intézmény alkalmazottaival egyiittmiikddve,

alkalmanként részt vesznek orszagos megmérettetést jelenté szakmai programokon,

el6készitik az intézmény rendezvényei, miivelddési csoportjai szamara sziikséges
helyiségeket,

szilkség esetén szakmai segitséget nydjtanak a kiilsé szervek rendezvényeihez,
teremnyilvantartast vezetnek,

figyelemmel kisérik a pélyazati kifrdsokat, részt vesznek a palyazatok
megvaldsitasaban,

koordinaljak a miiszaki — technikai igényeket,

taborokat szerveznek,

végzik a statisztikai céli adatok gyiijtését a nyilvantarté naplokban,
segitik a miivel6do kozosségek létrehozasat és miikodését,
részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza,

adott rendezvényre elkészitik a szakmai-, és miiszaki alkalmazottak
feladatelosztasat,

a munkavéllal6 munkdjat az intézmény telephelyein koteles végezni, kiilsés
rendezvények esetén a rendezvényfelelds altal kijelolt teriileten végzi feladatat,

tevékenységiik soran kiemelt figyelmet forditanak a rétegigények kielégitésére,
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* a tagintézmények munkatérsai feleldsek az intézmény adottsagainak lehetd
legteljesebb kihasznélasaval kielégiteni az illetékességi teriiletiikon é16 lakossag
kulturalis, k6zosségi igényeit,

o amiivel6dd kozosségek gondozasa mellett szélesitik az ismeretkozl6, ismeretbdvitd
programokat, az 6nszervez6dé civil szervezetek miikodését.

¢) Kul-tour InfoPont

Munkéjukat az igazgato, valamint a szakmai igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzik.

Feladatai:
» avérosba érkezd turistak és egyéb latogatok teljes kori tajékoztatasa,
e turisztikai adatbazisok.

d) Gyermekmegérzés, jatszohiz
Feladatai:
e gyermekfeliigyeleti tevékenység ellatasa,

e jatszohazi foglalkozasok lebonyolitasa.

e) Tarsadalomfejleszté Kozpont

Mtikodteti a Teriileti Kozmivelodési Tanacsadé Szolgélatot, az EsélyegyenlSségi és
Kisebbségi irodat, valamint a Human Irodat.

Feladatai:

e egyittmiikddik a kistérségekkel,

¢ regiondlis és inter-regionalis adatbazisokat mikodtet,

* Dbiztositja a hozzaférhetdséget Nyiregyhaza éltal kinalt kulturalis és egyéb
szolgaltatdsokhoz a kistérségi lakossag szdméra,

s esélyegyenldséggel, egyenl$ banasmoddal kapesolatos forumokat, kerekasztal
beszélgetéseket szervez,

» bemutatja a nemzeti és etnikai kisebbség nyelvi és targyi kultirajat — ir6-olvasé
talalkozd, tanchdz, stb.,

® csoportos esélyegyenldségi tajékoztatd forumokat szervez és bonyolit

» fogyatékossaggal, idésekkel, fiatalokkal foglalkozé beilleszkedést segit6
foglalkozasokat (vissza a tarsadalomba — hatranyos helyzetiieknek) szervez és
bonyolit,

* segitséget nyujt az allaskeresésben az allaskeresdk szamara,

ifjusagi tajekoztatd szolgaltatasokat nyuit,

felkutatja és mentorélja a tehetséges, illetve hatranyos helyzeti fiatalokat,

tandcsaddst szervez és bonyolit hatranyos helyzetii csaladoknak, egyéneknek,

esélyegyenléségi tajékoztaté forumokat szervez és bonyolit,

® o
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o cgészségfejlesztd - nevel$ programokat szervez és bonyolit,
* segiti a generdciok kozotti egyiittmitkodést,
e folyamatos t4jékoztatast nyijt a helyi szocialis ellatasokrol.

2.9.2. Altalanos teriilet

a) Adatvédelmi tisztviselé

Az adatvédelmi tisztviseld megbizas titjan latja el az EU Altalanos adatvédelmi rendelete 39.
cikkében foglalt feladatokat.

Tevékenységéért kozvetleniil az igazgatonak tartozik felelésséggel.

Feladatait, €s helyettesitésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljarasi szabalyzat tartalmazza.

b) Rendszergazda

A rendszergazda szolgéltatasi szerz6dés keretében végzi az intézmény informatikai
lizemeltetési és rendszergazdai feladatainak ellatdsat.

Tevékenységéért kozvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

Feladatait az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabédlyzata és az Adatvédelmi
incidenskezelési eljarasi szabalyzat tartalmazza.

¢) Adminisztrator (titkar)
A titkarsag vezetje a titkar, az igazgaté kozvetlen feliigyelete és ellenérzése mellett 5nalldan
végzi munkajat.
Feladatai:

* az igazgaté és az igazgatohelyettes munkdjanak segitése, a titkdrsagra érkezd
informaciok fogadasa kiils6 és belsd partnerek szdmara sziikséges informéciok
szolgaltatasa,

az igazgatd rendszeres és pontos informalésa,

az iktatas és az irattarazas szakszerii ellatésa,

az informéciés munkatarsak iranyitésa,

postazas, postai kiildemények fogadasa,

latogatok fogadasa, ellatasa és informalasa.

® & ¢ ¢ 9

d) Vizualis miivészeti csoport
Munkdjukat az igazgat6 és a kulturalis teriileten dolgozokkal egyiittmiikodve végzik

Feladatai:
° az intézmény rendezvényeihez kapcsolodé nyilvanossidg képi, grafikai
megjelenitése (pl: plakat, meghivo, szérolap stb.),
o kiallitdsok elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.
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e) Technikai és miiszaki csoport
Munkdjukat az igazgaté és a miiszaki csoportvezeté irdnyitasaval végzik.
f) Miiszaki szakalkalmazott (csoportvezet6)

Feladatai:

Epﬁletgépészet — ¢€s lzemeltetés, miiszaki, technikai feladatok ellatdsa, alkalmazottak
iranyitasa.

g) Miiszaki iigyintéz6k (fény-hangtechnikus, miiszaki dolgozo)
Feladatai:

¢ hang- és fénytechnikai kiszolgalas,

e szinhdz, kamaraterem, mobil szinpad és falak mozgatasa, pakolas, karbantartas, esti és
hétvégi tigyelet, belsé- kiilsé rendezvények lebonyolitasa, szinpadtechnikai feladatok
ellatasa.

h) Gépkocsivezeti-karbantartd

Feladatai:

az intézmény tulajdonat képez6 gépjarmii vezetése személy- és anyagszéllitas céljabal,

a gépjarmii karbantartasa a gépkocsi megfeleld miiszaki, esztétikai allapotanak biztositésa,
a gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozo okiratok, nyilvantartasok szakszerti vezetése,
az eloirt karbantartasi feladatok ellatasa.

e & o ¢

i) Kisegité alkalmazottak (takarit6)

Feladatai:

» az ¢épiletek helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek, berendezési
targyainak, valamint az épiilethez tartozé kozteriilet folyamatos rendben tartésa,
takaritasa, gondozasa,

® a bels6-, és kiilsé rendezvényekhez a termek és a helyszin igény szerinti el6készitése,
berendezése és azok kiszolgalasa.
J) Igazgatasi ligyintézé (informdciés)
Az AGORA komplexumba érkezé latogatok tajékoztatasa kulturalis rendezvényekrol,
képzésekrol, csoportfoglalkozasokrdl stb.
k) Ugyviteli alkalmazottak (koordinator)
Feladatai:

® termek, kozsségek, csoportok koordinalasa, teremfeliigyeleti, ruhatari és jegyszedoi
feladatok ellatdsa
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2.10. Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatirozasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoloan.

A szervezeti egység modosulasa, személyi és/vagy feladatvéltozas esetén a munkakori
leirasokat 15 napon beliil aktualizdlni kell. A munkakéri leirdsok elkészitéséért és
aktualizalasaért az igazgat6 a felel6s.

A dolgozé kotelessége, jogai és felel6ssége a munkakéri lefrisokban rogzitett részletes
szabalyozasokon til:

e munkdjara vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete és betartasa,

e egylittm{ikddd magatartas tanusitisa a kollegdival és egyéni feleldsség vallalas sajat
munkéjaért,

* a tevékenységét érintd informacié megfelel kezelése, a szolgilati titok védelme,
valamint a tiiz és munkavédelmi el6irasok betartdsa, betartatasa,

e a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerti és
takarékos felhasznélasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozd elbirdsok
betartdsa, valamint az intézményben munkat vallals, vagy az oda betérd
vendégekkel azok betartatasa,

e azigazgaté tdjékoztatdsa minden, az intézményt érint6 kérdésrol,

¢ a munkaszerzddésben rogzitett munkaidén tuli munkabeosztdst minden munkatérs
jogosult legaldbb 1 héttel elére megismerni (rendkiviili esetekben, pl. rendezvények
idépontjanak modositasa),

* az intézmény alapvetd belsé kérdéseinek megvitatdsira a munkaértekezletek
szolgélnak.

3. Az intézmény miikodési rendje
3.1.A munkaviszony létrejotte

Az intézmény a 2020. julius 1-jén hatalyba 1épett 2020. évi XXXII. térvény rendelkezéseinek
megfeleléen 2020. november 1-t6] a munkatdrvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
valamint a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirél, az intézményvezet6i palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targy rendeletek modositasar6l szolé 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan
foglalkoztatja a munkavallal6it. A munkaszerz6désben a munkaltatoi jogkért gyakorlé vezetd
meghatéarozza a munkavéllalo munkakorét, a foglalkoztatas feltételeit és az illetmény mértékét.
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Ezen feliil a munkaltatét tajékoztatdsi kotelezettség terheli a Munka Torvénykonyvének
megfelel tartalommal.

3.2. A munkavégzés fobb szabdlyai

A munkarendet a fenntart6 jovahagyasaval a munkaltaté allapitja meg, a munkaidé
beosztasat, valamint az intézményi dolgozok munkaidejének kezdetét és végét az
igazgat¢ allapitja meg, a térvényes rendelkezések figyelembevételével. A torvényes
munkaidd az intézményben heti 40 6ra. A nyolcoras munkaidé magaba foglalja a 30
perces étkezési sziinet. A munkaidd ellenérzése miatt minden dolgozé a sajat
munkahelyén jelenléti ivet kételes vezetni, melybe hamis adatok bevitele fegyelmi
felelosséget von maga utéan,

az igazgatd altal kijelslt dolgozok élhetnek a rugalmas munkaidé alkalmazasaval,
de a kételez6 munkaid6tol eltérni csak engedéllyel lehet,

az intézményboél munkaidében, munkavégzés céljabél eltavozni csak a kozvetlen
munkahelyi vezetd hozzijarulasaval lehet, a munka tartalménak, helyének és
varhat6 id6tartamanak megadasaval,

a dolgozé a munkabdl valé tidvolmaradds okat koteles munkahelyi vezetéjének
haladéktalanul bejelenteni, ennek elmaradasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

a munkavallalonak a betegségét minden esetben orvosi tippénzes papirral kell
igazolnia,

tilmunkat, tovdbba munkasziineti napokon és pihenénapokon munkat végezni az
Mt. rendelkezésének megfelelden lehet,

az igazgat6 a munkarend és a munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban el6irtak
alapjan vonhatja feleldsségre.

3.3.A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkaviszony létesitése az igazgaté hatéskorébe tartozik. A munkaviszony
létrejottekor az igazgatd koteles meghatdrozni a dolgozé munkakorét, munkabérét,
a dolgozot ki kell oktatni a ra bizott feladatok végrehajtasarél, a baleseti-, és
tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi szabalyokrol,

a dolgoz6 lakcimét és annak valtozasat koteles az intézménynek azonnal bejelenteni,

A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijelolt helyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik. A dolgozé kételes
munkgjat a téle legjobban elvéarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni,

Az intézményben folyé munkat a munkavallalé ideiglenes, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Az egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok, valamint a
helyettesitések lehetdségei a munkakdri lefrasban vannak meghatarozva. Ezen kiviil
a helyettesités rendjét az igazgat6 belsé utasitésban szabalyozhatja.
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Az igazgato altal kijeldlt dolgoz6 munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
véltozas esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
* az atadas — atvétel idépontjat,
a munkakérrel kapcsolatos t4jékoztatést, fontos feladatokat,
folyamatban 1év6 tigyeket,
atadasra keriil6 eszkozoket,
az atado €s atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairdsat.

A valtozast rdgzit6 eljarast a megéllapodast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakorének betoltésével
Osszefliggesben jutott tudomdséra, és kozlése a munkéltatéra, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munk4jit az arra vonatkozé szabalyoknak és
el6irasoknak, munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen
kdteles végezni,

Az intézmény dolgozoi kotelesek a tudomdsukra jutott hivatali titkot meg6rizni, mig annak
kozlésére az intézmény vezet$jétdl engedélyt nem kapnak.

Fentieken tdl, az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a hivatali titok, és — kiilondsen a
szemelyes adatok védelmének biztositdsa érdekében — a személyes adatok kezelésére
vonatkozd utasitisokat betartani, és magara nézve koteleznek elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozoja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kotelezettséget
arra, hogy
a) a tudomaséra jutott adatokat csak célhoz kototten, a munkakori feladatai ellatasahoz
sziikséges mértékben kezeli,
b) az éltala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen
személlyel nem kézli, nem adja 4t, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozéja tudomésul veszi, hogy

a) a titoktartasi kételezettség a munkaviszony fennallasat kovetden is terheli,

b) atitoktartasi kbtelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kotelezettség lényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkéltatd munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat,

¢) aszemélyes adattal visszaélés biintetdjogi szankciét von maga utan.

3.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, radi6 és az irott sajté képviselSinek adott felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézményt érinté kérdésekben tajékoztatéasra, illetve nyilatkozat adaséara az
igazgatd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok
szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra
vonatkozé rendelkezésekre, az intézmény j6 himevére és érdekeire. A
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nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagit a kozlés el6tt
megismerhesse.

3.5. Szabadsag

¢ a dolgoz6t minden munkaviszonyban t6lt6tt naptari évben rendes szabadsag illeti
meg, amely potszabadsaggal egésziil ki.

e az ¢ves szabadsadg kivételéhez az intézmény igazgatdja a munkavallaldkkal
elézetesen tervet készit, amelynek igénybevételét az igazgatdé alairdsaval
engedélyezi,

® a dolgozok évi szabadsagat gy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos
munkéjat, nyitvatartasat ne akadalyozza — felvaltva, féleg a nyari iskolasziinetben
kell igénybe venni,

* aszabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozok szabadsag nyilvantartasat az
ezzel a feladattal megbizott munkatérs vezeti,

A dolgozét megilleté alap- és potszabadsagokrél, a szabadsignapok szamardl, szamitasi
modjarol, és kiadasinak szabalyairdl szol6 tajékoztatds sordn, valamint a szabadsag
igénybevételével kapcsolatosan a Munka Torvénykonyvének megfeleléen kell eljarni.

3.6. Szakmai munkaértekezlet

A gordiillékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény igazgatdja
kéthetente, hétféi napon reggel 09:00 6rakor, de legalabb havonta egy alkalommal (az adott
hénap elsé hétféi munkanapjan, reggel 09:00 6ra — munkasziineti nap esetén az azt kovetd elsd
munkanapon) munkaértekezletet tart a szakmai munkatarsak részére.

3.7. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az intézmény bels6 szervezeti egységei, egymas mellé rendelt részlegek, munkajukat szoros
egylttmilkodésben kotelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkériikbe tartozd, de mas
szervezeti egység feladatait is érint6 kérdésekben, annak bevondsaval kotelesek eljarni.

A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositisa megkoveteli a
részlegek kozotti folyamatos informdaciocserét. Ennek érdekében a rendezvények elétt
programegyeztetd megbeszéléseket kell tartani.

A havi programokat az igazgato, és/vagy szakmai igazgatOhelyettes hagyja jova.

3.8. Szakmai megbeszélések rendje

Az intézmény igazgatéja vagy szakmai igazgatOhelyettese meghatdrozott iddnként
munkamegbeszélést tart.

Az intézmény igazgat6ja kéthetente, hétf6i napon reggel 09:00 6rakor (munkasziineti nap
esetén az azt kdvetd elsé6 munkanapon) munkaértekezletet tart.
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A megbesz€lés célja az intézmény el6tt 4ll6 aktualis feladatok attekintése, a végzett munka
értékelése, a gazdalkodas fobb kérdéseinek tisztazasa.

3.9. Osszmunkatarsi értekezlet

Az igazgaté vezetésével az intézmény szakmai és gazdasagi munkajanak elemzése, értékelése
céljabol sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal értekezletet kell tartani.

Az értekezleten részt vesz az intézmény minden f6-, és részfoglalkozasti dolgozdja. Az
intézményvezetd beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarél és értékeli azt, ismerteti a
kovetkezd id8szak feladatait, lehet6séget ad, hogy a munkatirsak véleményeiket,
észrevételeiket kifejthessék.

3.10. Az intézmény belsé informaiciés rendszere

Az intézménybe érkezé informaciokat a titkdrsag gy(jti Ossze, és juttatja el az illetékes
vezet6khoz, dolgozdkhoz (telefon, e-mail, szébeli informacio).

Minden beérkez6 és bels6 informaciot (postai és elektronikus leveleket) el kell juttatni az
igazgatohoz, 6 dont az intézkedd munkatars személyérsl.

Az e-mailben érkez0 leveleket ligyiratként kell kezelni.

A kbzponti e-mail cimre érkezé kiildeményeket csak a titkarsag gépérdl lehet kinyomtatni.

A kbézmivel6dési szakalkalmazottak sajat rendezvényiik idépontjanak eldontését kovetben,
kételesek minden fontosabb adatot rogziteni a teremnyilvantartd rendszerbe.

Valamennyi telephely terembeosztasa helyben torténik.

3.11. Rendezvények, programok elokészitése

Minden jévéhagyott programrél a rendezvényért felelds munkatarsnak tajékoztatast kell adnia
a média megjelenéséért és az intézményi honlap dsszeallitasaért felel6s munkatarsaknak.

A miiszaki, technikai és gazdalkodast érint6 igényeket a teremnyilvantart6é rendszerben kell
leadni a titkdrsagra, melyet a programért felelés munkatars t6lt ki, a rendezvényt megel6z6en
legalabb 1 héttel. Dontés el6tt az illetékes munkatérs szignéjaval jelzi az igény sziikségességét,
melynek elbiralasa igazgatdi hataskor, mas dolgozéra 4t nem ruhazhato.

Minden rendezvényr6l, programrol részletes forgatokényvet készit a rendezvény felelbse,
melybdl 1 példanyt kételes dtadni az igazgatonak legkés6bb a rendezvény elétt egy héttel.
Kiilsé szervek teremigénye elfogaddsdhoz az igazgatd jovéhagydasa szitkséges, amely elézetes
egyeztetést igényel (bérld adatai, igénylés ideje és célja).

Terembérletet irasos szerzédésben kell rogziteni, mely tartalmazza az igényelt szolgaltatasok
felsorolasat is.

3.12. Munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A dolgozo illetményét, potlékait munkaszerz6désben kell rogziteni.
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3.13. Természetbeni juttatas

A munkavaéllalénak minden évben, az erre vonatkozé torvény altal szabalyozott modon és
mértékben havi étkezési hozzajarulas (cafetéria) adhatd, melynek Osszegét és kifizethetdségét
a helyi Onkorményzat Képvisel6testiilete hatédrozza meg.

3.14. Munkaba jaras, kikiildetés

A munkavillalé Nyiregyhiza Megyei Jogu Varos meghatérozé kulturalis intézményében
dolgozik, ezért koteles munkakorének megfelel$ ruhdzatban (dpolt kiilsével) megjelenni a
munkahelyén.

A kikiildetési és kiilszolgélati, illetve munkaba jardssal Osszefliggd koltségeket kiilon
jogszabaly szerint kell megtériteni. (2012. évi 1. tv. a Munka T6rvénykonyvérdl)

3.15. Kartéritési kotelezettség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben 4ltalaban elvarhatd. A fenti
feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefliggést a munkaltaténak kell
bizonyitania. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijdnak Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kérokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem
volt elérelathato, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltaté kérenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kar
megtéritésére, a kartéritési felelosségre, a leltarhianyért valo felelosségre az Mt. 166-191. §-
ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

3.16. Anyagi felelosség

® az intézmény minden dolgozéja felelds a berendezési és fejlesztési targyak
rendeltetésszerii haszndlataért, a gépek, eszk6zok védelméért, megdvasaért az
érvényben 1év0 térvények, jogszabalyok értelmében,

¢ az intézmény eszkozei €s anyagkészlete magancélra nem hasznélhato.

3.17. Osszeférhetetlenség

Az intézményben dolgoz6 munkavéllalok munkaidejét érinté munkavégzésére iranyulé tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallalok munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kozfeladatainak hatékony ellatasat, a
jogszabalyok eldirdsainak maradéktalan betartasat, az érdekellentétek és Osszeférhetetlenség
azonositasat, kezelését és amennyiben szilkséges nyilvanossagra hozatalat.

Az bsszeférhetetlenség vonatkozasban 2012.évi 1. torvényben foglaltak, valamint az intézmény
Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.
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3.18. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az
alabbi munkakdrben foglalkoztatott munkavallalokat az itt meghatarozott gyakorisaggal:

intézmény igazgatodja és az igazgatohelyettes évenként,
¢ tagintézmények vezetdi, osztalyvezetSk a vagyonnyilatkozati térvény rendelkezése
alapjan,
* a fentiekben felsorolt munkakorokdn kiviil, akire a torvény hatilya kiterjed a
Vnytv. szerinti id6kdzonként.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabalyozast a Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzat tartalmazza.

3.19. Az intézmény iigyviteli rendje

Az iratkezelés rendjének feliigyeletét az igazgatd latja el, akit tartos tavolléte esetén az igazgato-
helyettes helyettesit. Az Intézményben kozpontositott iratkezelési rend van, az elektronikus
iktatdsi rendszer hasznélata, és az iktatoprogramban torténé elektronikus iratkezelés az
adminisztrator (titkar) feladata és felelossége. Az intézmény szdmara érkezd postat és egyéb
kiildeményeket az igazgat6 altal kijelolt személyek veszik 4t. Az atvett kiildeményeket az
igazgato vagy az altala megbizott személy bonthatja fel. A kiildeményeket megtekintése utéan
az igazgatd az ligyintéz6k felé tovabbitja.

A fontos leveleket, kiildeményeket iktatni kell, az iratokbol csak hivatalos hasznalat céljabol
lehet mésolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgat6 alairasaval lehet elkiildeni, minden
esetben be kell iktatni.

Hivatalos alairasnél bélyegz6t kell haszn4lni.

A hasznélatban 1év6 kulcsokat aldiras ellenében lehet felvenni, melyrdl nyilvantartast kell
vezetni.

A pénzmozgassal kapcsolatos gazdasagi folyamatokat a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint kell végrehajtani.

Az iratkezelés rendjére vonatkozo szabélyokat az igazgaté az Iratkezelési Szabalyzatban
rogziti, melyet jogszabalyvaltozas, vagy az iratkezelés rendjének megvaltozasa esetén modosit,
illetve évente feliilvizsgalja.

Az igazgaté megfelel6 intézkedéseket hoz az iratkezelés feltételeinek és az iratkezelési
segédeszk0z0k biztositasa érdekében, tovabba az iratkezeléssel kapcsolatos feladatot ellato
munkavallalok szakmai képzése, illetve tovabbképzése érdekében.

Az igazgaté intézkedik az elektronikus iktatdsi rendszer hozzaféréséhez sziikséges
jogosultsagok kiadasa irant.
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Az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefliggé tevékenységre vonatkozo feladat- és feleldsségi
kort az Iratkezelési Szabélyzatban kell rogziteni, az mely feladatokat az iratkezelést végzd
munkatarsak munkakéri leirasban kell régziteni.

3.20. Az intézmény egyiittmitkodése mas szervekkel

Az intézmény sokoldalti és kiilénboz6 szintli kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a varos
tertiletén és vonzaskorzetében.

Sikeres miikodése érdekében egyiittmiikodik a helyi 6nkormanyzattal, mas szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, megyei, regionalis és orszigos hatdskorti —
alkalmanként a hatdron tali — tarsadalmi és civil egyesiiletekkel, kiilonbozé gazdasagi
egységekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel, és a civil szervezetekkel folyamatos, jé
kapcsolatot tart fenn.

A fent megnevezettekkel egyiittmiikodési megéllapodast kothet, feladatainak jobb és
hatékonyabb ellatisa érdekében.

3.20.1. Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és dpol:

» Nyiregyhdza Megyei Jogli Véaros Onkormanyzatéval,

e Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala, Koznevelési, Kulturalis és
Ifjisagi Bizottsagaval,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormdanyhivatalaval,
Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Munkatigyi K6zpontjaval,
Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Onkorményzattal,

Orszagos €s Megyei Népmiivelok Egyesiiletével,

Magyar Kultura Kozvetitok Tarsasagaval,

Helyi és orszagos médiakkal, hirk6z16 szervekkel,

Nyiregyhazi Vérosiizemeltetd és Vagyonkezelé Nonprofit Kft.-vel.

3.20.2. Egyiittmiik6d6 partnerek:

Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar,
Kézintézményeket Miikodteté Kézpont,

Méricz Zsigmond Szinhaz,

Nyiregyhazi Cantemus Kérus,

Josa Andras Muzeum,

Continental Aréna,

Nyiregyhéazi Allatpark Nonprofit Kft.,

Nyirsuli Nyiregyhézi Sportszolgaltaté Nonprofit Kft.,
Varos-Kép Nonprofit Kft.,

Nem 6nkormanyzati fenntartast kézmiivel6dési intézmények,

TIT Juranyi Lajos Egyesiilete,

Oktatasi €s szocialis intézmények - kiilonds figyelemmel az intézmények iskolan
kiviili kulturélis tevékenységére, hagyomanyaira,
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o FErdekképviseleti szervezetek, egyesiiletek, torténelmi egyhazak, kulturalis
tarsasagok, kisebbségi 6nkormanyzatok,

® VOKE Vasutas Miivel6dési Haz és Konyvtar — Nyiregyhaza,

o A Terlileti Miivelddési Intézmények Egyesiiletéhez (TEMI) tartozé miivelédési
hazak,

e Kulturalis tevékenységet is végz0 gazdasagi tarsasagok, vallalkozok,

e Kistérségi megallapodasok.

3.21. Az intézményben miikodé érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés rendje

Az intézményben miikodik az Uzemi Tandcs és KKDSZ-szakszervezeti alapszervezete
(Kozmiivelddési  Dolgozok  Szabolcs-Szatméar-Bereg ~ Varmegyei  Szakszervezeti
Alapszervezete).

Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezetdit szoban és irasban tajékoztatja
minden olyan intézkedésr6l, mely a dolgozok munkaviszonyaval sszefiiggd gazdasagi-, és
szocialis érdekeit érinti.

Ha a szakszervezet az igazgat6 intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyeztetd Forumot
kell 6sszehivni.

Uzemi Tanacs:

Az Uzemi Tanacs mikodését a Munka Torvénykonyve szabélyozza.

» Az iizemi tanics feladata a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok megtartdsanak
figyelemmel kisérése.

e Aziizemi tanics feladatanak ellatasa érdekében jogosult tdjékoztatast kérni és az ok
megjelolésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltaté nem utasithat el.

4. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasi rendjét részletesen a Kozintézményeket Mikodtetd Kozpont
(KOZIM) és a Vaci Mihaly Kulturalis Ko6zpont kozott 1étrejott Munkamegosztasi megallapodas
tartalmazza. Az intézmény a KOZIM -mel val6 egyiittmiikodés utjan biztositja a szabalyszert,
torvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

Az intézmény az SZMSZ I11. fejezetében felsorolt, a fenntart6 szervtdl hasznalatba atvett ing6-
¢s ingatlan vagyonnal, az dllamhaztartasi torvényben (2011.évi CXCV. tv.) és végrehajtasi
rendeletében, valamint az énkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz616
hatalyos rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatas érdekében.

¢ koltségvetési eldirdnyzat szerint — dllami koltségvetésbol e feladatra meghatarozott,
és Oonkormanyzati timogatésként kapott pénzosszegb6l — gazdalkodik az intézmény.
Az intézmény alaptevékenységét éves koltségvetés keretében biztositott
pénzeszkdzokbol, munkaterve alapjan latja el. Az intézmény koltségvetését
feliigyeleti szerve évenként allapitja meg, és jovahagyja munkatervét,
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e az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az intézmény gazdalkoddsat. A tervezés,
gazdalkodas az igazgato és a KOZIM vezet6jének feladata,

e a gazdilkodds az éves pénziigyi tervre épiil. A bevételek és a kiadasok
egyensulyaban az intézmény szakmai érdekeit, gazdalkodasanak biztonsagat, és
eredményességét kell szem el6tt tartani,

* agazdalkodas és pénziigyi intézkedések részletes szabalyait a Szamviteli Politika és
a Gazdasagi Ugyrend tartalmazza,

» a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét kiilén
szabalyzatban kell régziteni,

» lehetOségeit palydzatok utjan nyert pénzosszegekkel, valamint sajat bevételekkel
egésziti ki.
4.1. Az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezés
A Véci Mihaly Kulturalis Kézpont kéltségvetési folydszamlaval rendelkezd intézmény. Az
intézmény folydszamlajat az OTP Bank Zrt. vezeti.
Az intézmény szamlaszama: 11744003-15761361

Az intézmény bankszdmléja feletti jogosultsagokat a bankszdmla-szerz6dés tartalmazza. Az
utalas a Kozintézményeket Mikodteté Kozpontban torténik- az intézmény bankszdmlajarol —
az OTP Bank Nyrt. Elektra rendszerében.

4.2. Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensilydnak biztositasa
Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensulyanak biztositasa érdekében ellendrzé
feladatokat lat el:

e gondoskodik a felujitasok, karbantartdsok tervszerii lebonyolitasarol, a berendezés
¢s fejlesztési targyak beszerzésérol,

* jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik,

e a Magyar Allamkincstarral (MAK) kozdsen végzi az intézmény személyi
alloméanyanak bérgazdalkodasi feladatait,

o figyelemmel kiséri a bevételi-, és kiadasi bizonylatok alakulésat,
e rendszeresen biztositja az intézmény készpénzellatasat,

¢ gondoskodik az intézmény ingd-, és ingatlan vagyondnak kezelésérdl, évenkénti
leltarral biztositja az éves koltségvetési beszdmolé mérlegének alatdmasztasat.
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4.3. Az intézmény kételezettségvallalasa, utalvanyozasi rendje, kiadmanyozasi jogok
gyakorlasa

Kotelezettségvallalasi jogkorrel az igazgatd, ellenjegyzési jogkérrel a KOZIM vezetdje
rendelkezik.

* Kaitelezettségvallalas: koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mds teljesitési
kotelezettséget vallalni az igazgatd jogosult. A kotelezettségvallaldsnak eldiranyzat
felhasznalasi terven kell alapulnia.

¢ Utalvanyozas: utalvinyozasra a kotelezettségvallalo személy jogosult. Az igazgatd
részére torténd kifizetéseknél a munkaltato jogosult az utalvanyozasra.

¢ Ellenjegyzés: a kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésére a KOZIM
vezetdje vagy az altala megbizott személy jogosult.

Utalvényozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhazott személy igazolja a
pénztar felé valamely kifizetés jogosultsagat.

Pénz, anyag, fogydeszk6z utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd
jogosult.

Az igazgat6 tavollétében halaszthatatlan esetben a szakmai igazgatohelyettes, vagy az igazgatd
altal megbizott személy utalvanyoz, napi szinten maximum brutté 500.000,- Ft 6sszegig.

4.3.1. Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

Az igazgat6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozé ligyiratok:

féhatosagnak kiildott levelek,

fenntarténak kiildétt levelek, beszamoldk, feljegyzések,

pénziigyi kotelezettséget vallalé tigyiratok, szerzddések,

orszagos hataskorii szervezetek részére kiildott levelek,

személyi ligyek iratai,

az intézményt érint6 birdsagi, ligyészségi kérdésekben adandé iigyiratok,

az intézmény egészét érinté panasziigyekre adott valaszok,

az intézmény tevékenységének egészét érinté kérdésekben adandé irasos tajékoztatd,
kiadvanyok megjelentetése,

az igazgaté tavollétében az intézmény nevében a szakmai igazgatohelyettes,
valamint az arra megbizott személy jogosultak a fenti iigyiratok alairasaban.

4.3.2. Szakalkalmazottak 6nall6 alairasi jogkore

Egy rendezvényt elokészitd, kisebb jelentGségli iigyiratok (elektronikus levelek,
postazott levelek) a kdzponti intézményben az igazgaté vagy az altala megbizott
személy, a telephelyeken, a rendezvényért felelds miivel6désszervezd ir ala.
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4.4. Az intézmény kézmiivel6dési programja, a munka tervezése

Az intézmény kézmivel6dési programja az Alapité Okiratban és a Mddosité Okiratokban
foglalt feladatok megvaldsitasanak fazisait foglalja magaban, az éves munkaterv szerint:

e helyi sajatossagok feltarasa, bemutatasa,

o célok kitlizése,

e dontések elokészitése, konzultacié a megvaldsitasban érdekeltekkel,

e anyagi és eszkOzsziikséglet szamba vétele,

e akoncepci6 idérend szerinti megvaldsitasa,

e az ellen6rzés megszervezése.

4.4.1. Az intézményi munka tervezése

Az intezmeény éves munkaterve naptari évre késziil, melynek elkészitéséért az igazgatd a
felelGs.
A munkaterv tartalmazza az el6z6 gazdasagi év intézményi munkajanak értékelését, az egyes

szervezeti egységek beszdmoldi alapjan. A beszamolok elkészitéséért a szakmai munkatarsak,
valamint a csoportvezetok a felelosek.

Az éves munka tervezése szakteriiletenként torténik, az adott év legfontosabb célkitlizéseinek
ismeretében.

A szakalkalmazottak Aaltal elkészitett részmunkatervek Osszesitésével és a koltségvetés
tényadatainak figyelembevételével all Gssze az éves munkaterv.

A munkatervet sszdolgozéi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és
koltségvetését a fenntartd Snkormanyzat hagyja jova.

4.5. Belso ellenérzés
A belsé ellenbrzés célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagét, valamennyi tevékenység

soran a jogszabalyi eldirasok, belsé szabalyzatok, utasitdsok betartasat, a vagyon védelmét,
valamint a bels6é fegyelem és rend alland6sitasat.

A belso ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgato, illetve minden
vezet6 felelds a maga teriiletén. A vezetdk ellendrzési kotelezettségét munkakori leirasukban is
rogziteni kell.

A belsé ellenérzés rendszerét a vezetdi ellendrzés, és a folyamatokba épitett ellendrzések
alkotjak.

Az intézmény székhelyén és telephelyein — a portan — Ellendrzési Naplot kell rendszeresiteni
¢s az arra jogosult szervezet képvisel6inek rendelkezésére kell bocsatani (fenntart, tiizoltosag,
renddrség, ANTSZ).

4.5.1. Belso kontrollrendszer kialakitisa és miikodtetése

Az intézmény vezetSjének ki kell alakitani és miikddtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a
koltségvetési  szervek bels6 kontrollrendszerérdl és  bels6 ellenérzésérdl szl
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370/2011.(XI1.31) Korményrendelet 3-10. § alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kézzétett modszertani utmutatok megfeleld alkalmazasaval:
* akontrollkérnyezetet,
az integralt kockazatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket,
az informacids és kommunikacids rendszert,
a nyomon kdvetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellendrzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatdrozata
alapjén a Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztalya
latja el.

Az intézmény nem foglalkoztat fliggetlenitett belsd ellendrt.

A belsé ellendr a 370/2011.(XI1.31) Korméanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Belsé Ellen6rzési Kézikonyve alapjan latja el feladatit. A Bels6é Ellendrzési
Keézikényv elkészitése a belsd ellendrzési vezett feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

A bels6 kontrollrendszer miikodtetéséhez sziikséges szabélyzatok elkészitése az intézmény
vezetdjének feladata:

Integralt kockéazatkezelési szabalyzat,

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikényv),

ellenérzési nyomvonal.

Az intézmény vezetdjének a beszamolé készitésével egy id6ben az irdnyitd szerv részére meg
kell kiildeni a ,Vezetdi Nyilatkozatot” a belsé kontroll rendszer mikodésérsl
(370/2011.(X11.31.) Korméanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezet6je koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsé
kontrollrendszer témakdrben (370/2011.(X1IL.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan).

4.6. Vezetoi ellenérzés eszkozei

e avezetdi dontések €s jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, gazdasagi és mas
informacidk, rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok elemzése, értékelése,

* kotelezettségvallalasi, aldirdsi, utalvanyozasi, szignozasi és érvényesitési elbirasok
gyakorlatanak vizsgalata,

» a dolgozok munkahelyén végzett helyszini ellenbrzés,

e a beosztott munkavallalok rendszeres és esetenkénti beszamoltatdsa munkakori feladataik
teljesitésérdl, a belsé intézkedések végrehajtasarol.
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3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az intézmény minden dolgozdja felels:

® akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e azintézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiaval valo takarékoskodésért,

e atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartasi idén tl idegen személy csak
engedéllyel tartozkodhat.

6. Az intézmény hazirendje
Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni és azt j6l 1athaté helyre ki kell
fliggeszteni.

Az intézményi rehdszabélyok tartalmazzak az intézménybe latogatok jogait és kotelességeit,
valamint az intézmény bels6 rendjének, €letének belsé szabalyozasat.

A rendszabélyok betartasa kotelez6, erre elsésorban minden latogatd maga, masodsorban az
intézmény dolgozoéi (ligyeletes) ligyelnek.

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Az alaptevékenységben, illetve torvényi szabalyozasban, valamint a munkaszervezet
felépitésében  bekovetkezd  véltozasok esetén az  alapdokumentum  modositdsat
kezdeményezheti a fenntartd, az igazgato, valamint a munkaviszonyban 4116 dolgozék csoportja
(legalabb 50 %).

8. Zaré rendelkezések
A Fiiggelékben taldlhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moédosithatok,

amennyiben a jogszabalyi el6irdsok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat mellékletei:

1.

szamu melléklet

Alapit6 Okirat hitelesitett masolata és a Modosité Okiratok

2.

szamu melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat fiiggelékei:

Szabalyzata

Fliggelék sorszama Megnevezés Készitd

1. szamn fiiggelék Eves beszdmol6 Intézmény

2. szamu fiiggelék Eves munkaterv - szolgaltatdsi terv | Intézmény

| 3. szédmu fliggelék Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzat Intézmény

4. szamu fiiggelék Hazirend Intézmény

5. szam1 fiiggelék Adatvédelmi ¢és  Adatbiztonsagi | Intézmény
Szabéalyzat

6. szamu fiiggelék Bels6 Ellenérzési Kézikonyv Intézmény

7. szamu fiiggelék Beszerzési Szabalyzat Intézmény

8. szémﬁ fiiggelék Kikiildetési szabalyzat Intézmény

9. szamu fliggelék Vezetékes és radiotelefonok | Intézmény
hasznélatnak szabalyzata

10. szdmu fiiggelék Iratkezelési Szabélyzat Intézmény

11. szamu fiiggelék Integralt Kockazatkezelési | Intézmény
Szabalyzat

12. szam fliggelék Cafetéria Szabdalyzat Intézmény

13. szamu fliggelék Gépjarmil tizemeltetési Szabalyzat Intézmény

14. szamu fiiggelek Szamviteli Politika KOzZIM

15. szamn fliggelék Szimlarend KOZIM

16. szamu fliggelék Bizonylati rend, bizonylati album Intézmény

17. szamu fiiggelék Pénzkezelési Szabalyzat KOZIM

18. szamu fiiggelék Leltarozasi-, és leltarkészitései | KOZIM
Szabalyzat

19. szamu fiiggelék Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, | KOZIM
ellenjegyzés, érvényesités rendje

20. szamu fiiggelék Onkoltség-szamitasi Szabdalyzat KOZIM

21. szamu fliggelék Feleslegessé valt vagyontargyak KOZIM
hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata

22. szamu fliggelék Eszk6zok és Forrasok Ertékelési | KOZIM
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23. szamu fiiggelék Informatikai Biztonsagi szabalyzat | Intézmény

24. szamn fiiggelék Szervezeti Integritast sértd | Intézmény
események kezelésének eljarasrendje

25. szamu fiiggelék A képerny$ el6tti munkavégzés | Intézmény

minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kovetelményeirdl
szabélyzata

26. szamu fliggelék A kozérdekii és a kozérdekbdl | Intézmény
nyilvanos adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérdl
(kozzétételi szabélyzat) tovabba a
kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6  kérelmek  intézésének
rend;jérol.

27. szamu fiiggelék Kulcskezelési Szabalyzat Intézmény

28. szamu fiiggelék Munkako6r Atadé_s- Atvételének Intézmény
Rendjérdl Sz6lé Szabalyzata

29. szamu fiiggelék Osszeférhetetlenségi Szabalyzat Intézmény

30. szdmu fiiggelék Adatvédelmi incidenskezelési | Intézmény
eljarési szabalyzata és nyilvantartds
(GDPR33-35. cikk)

31. szdmn fiiggelék Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat | Intézmény

32. szamu fliggelék Reprezentacids szabalyzat Intézmény

Az SZMSZ és mellékletei megtalalhatdak az intézmény igazgat6i irod4jaban, és a telephelyeken.
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Zaradék

A Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2023. februér..........
napjan lép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a fenntartd szerv, valamint az igazgat6
kérheti. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszeriien megvaltoznak, ha
a miikddési rendre vonatkozd Gjabb jogszabalyok Iépnek életbe. Barmilyen szervezeti valtozast
irasban kell rogziteni és a szabalyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzatit az intézmény igazgatdja késziti el és
Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Kozgytilése hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Uzemi Tandcsival jovahagyas eldtt
egyeztetni sziikséges.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény Uzemi Tanécsa megtargyalta és
véleményezte.

Nyiregyhaza, 2023. februér 2. r/(&/

f
Molnar Gé&bor
UT elnok
7
Nyiregyhaza, 2023. februar 2. ) =
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1. A JOSA ANDRAS MUZEUMRA VONATKOZO ADATOK

A J6sa Andras Mizeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ) a hatélyos jogszabalyok
alapjan tartalmazza a varmegyei hatokorli varosi mazeum és tagintézményei feladatait,
szervezeti és miikddési rendjét. Az SZMSZ a mellékletekkel egyiitt érvényes.
Az intézmény hivatalos neve: Josa Andras Muzeum

J6sa Andras Museum (GB)

Josa-Andras-Museum (D)

Mysetimm. Argpama Homa (RU)

Muzeul Josa Andras (RO)

székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21, sz,

e-mail cime: info@josamuzeum. hu

honlapja: www.josamuzeum.hu

alapitéja: Szabolcs Varmegye

alapitds éve: 1868 (Archeolégiai Ertesité 1869. sz.)

torzskonyvi bejegyzés datuma:1979.08.09.

hivatalos pecsétje: Josa Andras Muzeum Nyiregyhaza 1868 korirattal kozépen Magyarorszag
cimere

Telephelyeinek megnevezése és cime:

Sostoi Muzeumfalu Tagintézmény (4431 Nyiregyhaza-Sostofiirds, Tolgyes u. 1. sz.)
Kallay Gydjtemény Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15. sz.)
Kallay-haz (4400 Nyiregyhéaza, Bessenyei tér 15. sz.)

Ralktar (4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 1. sz. II/7.)

Rekredcios telek (4484 Tbrany, Jalpar u. 14. (hrsz.: 2908)

Nyitvatartas:

J6sa Andras Muzeum: Kedd — Vasamap: 9:00 — 17:00, Hétf6: zarva

Sosto1 Muzeumfalu: aprilis 1. — november 10.: minden nap: dprilis 1. — aprilis 30.: 9:00— 17:00;
majus 1. — szeptember 31.: 10:00 — 18:00; oktober 1. ~ oktéber 31.: 9:00 — 17:00; november 1.
—november 10.: 9:00 — 15:00; november 10. — marcius 31.; zérva

Kallay Gytijtemény: Kedd — Vasarnap: 9:00 — 17:00, Hétf6: zarva

Kallay-haz: Kedd — Vasamap: 9:00 — 17:00, Hétf6: zarva

Miikddési teriilete:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye kozigazgatasi teriilete

Tipusa: kdzgylijteményi intézmény

Jogallasa: jogi személy, koltségvetési szerv

A fenntarté megnevezése és székhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhédza, Kossuth tér 1.

Az irdnyito szerv megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogt Véros Kozgyiilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az alapitéi jogokat és a feliigyeleti jogokat gyakorlo szerv neve és székhelye:

Nyiregyhdza Megyei Jogt Véros Onkorméanyzata, Kdzgytilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
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Alapité Okirat szama és hatalyba lépés datuma: KULT/....... /2023.sz. okirat, torzskdnyvi
bejegyzés napjatdl hatdlyos
Alaptevékenysége: 910200 muzeumi tevékenység, a kulturélis 6rokség védelme
Allamhaztartisi szakagazati besorolés: 910200
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti megjeldlése:
- 013350 az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
- 082042 konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
- 082061 mutzeumi gyfijteményi tevékenység
- 082062 muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység
- 082063 muzeumi kiéllitasi tevékenység
- 082064 muzeumi kézmiivelddési, kbzonségkapcesolati tevékenység
- 082094 kozmivelodés — kulturalis alapt gazdasagfejlesziés
- 083020 koényvkiadas
- 083030 egycb kiadoi tevékenység

A koltségvetési szerv szakmai besorolasa: varmegyei hatokérii varosi mizeum
KSH statisztikai szam: 15403337910232215

Torzskonyvi azonosité szam: 403335

Adédszama: 15403337-2-15

A Josa Andris Muzeum miikddésére vonatkozo fontosabb jogszabalyok:

-~ 2020. évi XXXII. térvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
Jogviszonyanak atalakulasarél, valamint egyes kulturalis targy( térvények modositésardl;

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezet6i palyazat
lefolytatasénak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targya rendeletek médositasarol;

- aMunka Térvénykonyveérol szolé 2012. évi L torvény;

- a Munka torvénykényvér6l szoldé 2012, évi 1. térvény hatalybalépésével osszefliggd
atmeneti rendelkezésekrodl &s torvénymddositasokrol sz616 2012. évi LXXXVL. torvény;

- avarmegyel kdnyvtarak ¢s a varmegyei hatokorl varosi mizeumok feladatanak ellatasat
szolgald egyes allami tulajdont vagyontirgyak ingyenes Onkormanyzati tulajdonba
adasarol sz616 2015, évi LXXV. térvény;

- az 1997. évi CXL. tdrvény a muzealis intézményekrél, a nyilvinos konyvtari ellatisrol és
a kozmiivelodésrol;

- a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kdzmiivelddésrdl szold
1997.¢évi CXL. térvény modositasarol szolo 2012. évi CLIL térvény;

- Polgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény;

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis drokség védelmérsl;

- 68/2018.(IV.9.)Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol;

- 376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények mitkddési engedélyérdl;

- 3/2009. (11.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérdl;

- 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzeélis intézmények nyilvantartési szabalyzatarol;

- 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturélis szakemberek tovabbképzésérl;

- 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

- az allamhaztartasrol szo6lé térvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (Xil. 31.) Korm.
rendelet;

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;

- 2007. évi CVI. térvény az allami vagyonrol,

- 2007. évi CXXVIL t6rvény az ltaldnos forgalmi addrdl;

- 2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol;

- 2012, évi XCV. térvény a kolesonzott kulturalis javak kiildnleges védelmérol;
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- 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben &rzstt kulturalis javak
kolcsonzési dijardl, valamint a kijeldlési eljarasrol;

- 2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol;

- 2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres sszeiitkzés esetén vald védelmérdl
sz010 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészit6 Jegyz6konyvének kihirdetésérsl és
a Biintetd Torvénykonyvrél szold 1978. évi IV. torvény modositasarol;

- 2001. evi LXXX. torvény a jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatisardl;

- 1999. évi LXX VL. térvény a szerzoi jogrol,

- 416/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértéi tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérdl;

- 194/2000. (XI.24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoéit megilletd
kedvezményekrdl;

- 47/2001. (111.27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathat6 kutatdsrol;

- 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Altalidnos
kovetelményeir6l,;

- 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontirollrendszerérél és
belsbellendrzésérdl;

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679. RENDELETE (2016.
IV.27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérél (Altalanos adatvédelmi rendelet);

- 2011. évi CXIL térvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol,

- 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl;

- Nyiregyhdza Megyei Jogn Véros Kozgyiilésének tobbszér mddositott 369/2016. (X11. 29)
sz. hatdrozata, Nyiregyhdza Megyei Jogti Véaros Onkorményzatinak beszerzési
szabalyzatarol.

2.A JOSA ANDRAS MUZEUM FELADATAI

A J6sa Andras Muzeum és tagintézményei varmegyei gy{ijtokorii kdzgyiijtemény. Gyiijtokorst
képezik az élettelen és €16 természet keletkezésének, fejlédésének, az emberiség, a magyar
nemzet és Magyarorszag népei torténelmének minden kiemelkedd és jellemzé targyi, képi,
irasos és egyéb (régészeti jelenség vagy hangdokumentum) bizonyitékai, valamint miivészeti
alkotasok.

2.1. Altalanos feladatok

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivel6désrdl szolo 1997.
évi CXL. térveny 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45. és 45/A.. §-ai alapjén gondoskodik a Szabolcs-
Szatmdr-Bereg varmegye teriiletén fellelhetdé kulturdlis javak gyiijtésérsl, védelmérdl,
nyilvantartasarol, meg6rzésérél, restauralasardl, tudoményos feldolgozasarsl és publikaldsardl,
valamint kiallitAsokon é€s mas médon t0rténd bemutatasarol.
Részt vesz a varmegye és az orszag szakmai és tudoményos életében, egyiittmiikodik hazai és
kiilf51di mizeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel. A kulturdlis 6rokség védelmérdl
5z010 2001. évi LXIV. térvény 20. § (4) bekezdése alapjan teriiletileg illetékes muzeumként
régészeti feltarast végez.



2.2. Részletes feladatok

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Virmegye kizigazgatdsi teriiletén a kulturdlis javakhoz vald
hozzdférés biztositdsa érdekében alaptevékenysége

A kulturdlis javak egységes szaktudoményos szempontok szerint, tudoményos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét &rzi,
gondozza, kiallitason bemutatja;

alkalmazza a vonatkozé szaktudomanyok legkorszeriibb kutatisi és feldolgozasi
modszereit, felhasznalja a hazai és kiilfoldi muzeol6gia altalanos és specialis modszereit a
gyljtés, tarolas, rendszerezés, nyilvantartds, adattarolas, konzervalas, restauréalas, kiallits
rendezés, ismeretatadas terén;

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdségét;
kultirakodzvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzajarul az egész életen &t tartd
tanulés folyamatéhoz;

kézmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;

egylittmiikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel, és mizeumpedagdgiai programjaival
segitl az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai célt feldolgozasat, folyamatosan megtijuld
muzeumpedagogiai és mizeumandragdgiai programkindlatot biztosit;

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznélasival, a latogatéknak nydjtandd
szolgaltatisokkal helyi és orszagos szinten elésegiti a gazdasag miikodését;

feladata a miikodési engedélyben meghatirozott gylijtokdrébe tartozé kulturdlis javak
gyljteménygondozasa, ennek  keretében azok  gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme, tudoményos feldolgozasa és publikalasa, hozzaférhetvé tétele, ennek
keretében 4llando és id6szaki kiéllitasok rendezése, kzmiivel5dési és miizeumpedagdgiai
programok és kiadvényok biztositdsa, a kulturalis javak digitalizdlasa, a kutatasi
tevékenység biztositasa;

a kulturalis javak tudoményos feldolgozasa és bemutatésa terén egyiittmiikodik a hazai és
kiilfoldi intézményekkel;

muzeologiai, mizeumpedagdgiai, restaurdlasi szakmai modszertani kdzpontként miksdik.

A varmegyei hatokorii varosi miizeum— az 1997.évi CXL.tv, 37/A.§ -ban, a 42.§ (2)
bekezdésében és a 45/4 §-ban foglaltakon tilmenden — dllami feladatai keretében:

- A varmegyei hatokérli varosi mizeum a gyUjtéteriiletére kiterjedéen allami feladatai

keretében vagyonkezelbje az alapleltardban és a jogszabaly szerinti kiilén
nyilvantartasban szerepld kulturélis javaknak;

- végzi a jogszabalyban meghatérozott régészeti szaktevékenységeket;
- szakmai nyilvantartasa alapjan jogszabalyban meghatérozottak szerint adatot szolgaltat

a régészeti lelohelyekril,;

- régeszeti feltdrds esetén kiviil elékeriilt régészeti leletet vagy leldhelyet a kulturdlis

6r0kség védelmérdl szdld Orvényben meghatarozott intézménynek haladéktalanul
bejelenti;

- jogszabalyban meghatérozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras sordn elékeriilt

régészeti leletek, tovabbd a régészeti emlékek és a miiemlékek vissza nem épithetd vagy
a helyszinen meg nem &rizhetd téredékei és tartozékai elhelyezésében;

- jogszabalyban meghatdrozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott teriiletek

ellendrzésében;

- gyljtékorében szakmai tandcsadést folytat a muzedlis intézmények szakmai

egylttmiikddeése, munkdjuk Osszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak

védelme érdekében;



- részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasiban és szakmai tAmogatasdban;

- muzeolégiai, mulzeumpedagogiai, képzési és restaurdldsi szakmai-moédszertani
kozpontként miitkddik;

- evente legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a varmegye teriiletén Iévé
muzedlis intézmények allomanyvédelmi helyzetét.

A feladatok elldtdsa érdekében az intézmény:

- Megtervezi €s szervezi az intézmény propagandatevékenységét;

- kialakitja a feladatok optimalis ellatasat biztosité belsé szervezeti és miikodési rendjét;

- arébizott anyagi eszkozokkel a vonatkozo jogszabélyok szerint gazdélkodik;

- bekapcsolddik a honismereti mozgalom tevékenységébe, melynek keretében
egyuttmiikddik, kapcsolatot tart mas mizeumokkal, valamint a kulturdlis rokség mas
értékeit gondozd intézményekkel (igy killondsen a kényvtirakkal, a levéltarakkal és a
kdzmivelddés intézményeivel, tovabba a tudomdnyos koztestiiletekkel, a kéz- és a
felsboktatas, a szakképzés intézményeivel, a civil szervezetekkel (véros- és faluvédd
szervezetek, honismereti egyesiiletek, muzeumbarati kérok stb.)

- akezelésében 1év6 ingatlant bérbe adja, iizemelteti;

-  az alapfeladatok forrasai: fenntart6i tAmogatés, atvett pénzeszkdzok, tdmogatasértéki
bevételek, alaptevékenységhil szarmazo bevételek,

A feladatellatashoz rendelt vagyon:

- ibranyi 2908. hrsz., ténylegesen 4484 Ibrany, Jalapar u.14.sz.

- nyiregyhazi 0294/2, hrsz., ténylegesen 4431  Nyiregyhaza-Sostdfiirdd,
Tolgyes u. 1.5z

- nyiregyhazi 0294/47 hrsz., ténylegesen 4431  Nyiregyhaza-Sostofiirdd,
Tolgyes u. 1.sz.,

- nyifregyhazi 15049. hrsz., ténylegesen 4431  Nyiregyhdza-Sostofiirds,

Tolgyes u.1l.sz.,

- nyiregyhazi 6176/3/A/1. hrsz., tenylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczir tér 21.sz.
(JAM Féépiilet foldszint).

- nyiregyhazi 6176/3/A/2. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczir tér 21.sz.
(JAM Féépiilet, Kutatd szoba),

- nyiregyhazi 6176/3/B/1-6. hrsz.,  ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21.sz.
(6 db lakas).

- nyiregyhazi 6176/3/G. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhéaza, Benczir tér 21.sz.
(restaurdtor mithely).

- nyiregyhazi 6019/1/A/1. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15.
sz. (Kéllay-haz).

- nyiregyhazi 5348/1. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 1. sz.
I1/7. (Raktar)

Tulajdonos: a Nyiregyhaza Megyei Jogti Véaros Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1. sz.



3. A JOSA ANDRAS MUZEUM SZERVEZETI FELEPITESE

A Josa Andrds Muzeumnak két tagintézménye van: a SOstdi Mizeumfalu és a Kaillay
Gylijtemény. Az SZMSZ-ben a Jésa Andras Mizeumon a tagintézményeket is érteni kell.

A Jésa Andris Mizeum a jelenlegi muzeumi szervezet kdzponti irdnyité intézménye.
Gytjtétertilete:  régészet, természettudomény, néprajz, képzémiivészet, iparmiivészet,
numizmatika, torténettudomany, irodalomtériénet gyiijtékorskben Szabolcs-Szatmar-Bereg
Varmegye egészére kiterjed.

A Joésa Andrés Miazeum szakégi tevékenységét osztilyszervezetben és 6nallé csoportokban
folytatja. Az osztalyok és csoportok feladata a szakteriiletek munkajanak tervezése,
koordindldsa, végrehajtisa és ellendrzése.

Engedélyezett allashelyek szdma: 61 {6

3.1. Osztalyok/Csoportok
3.1.1. Gyiijteményi osztalyok:

- Régészeti osztaly
Ide tartoznak a régészek, a mizeumi rajzolok, a mizeumni geodéta, a mizeumi gyiijtemény-
és raktarkezeld, a mizeumi adattéros, a mazeumi adattdrkezeld, a miizeumi adatrogzitok,
a mazeumi f8kényvtaros, és a szakmunkasok. Feladata az 1711 el6tti régészeti és torténeti
anyag feltarasa, gylijtése és az ezzel kapcsolatos muzeoldgiai tevékenység végzése. Az
adattar varmegyei feladatokat is ellat.

- Torténeti osztaly
(torténettudomany, képzémiivészet, iparmilvészet, irodalomtorténet, numizmatika) Ide
tartoznak a torténészek, az irodalomtériénész és a mivészettdrténész. Feladata az 1711
utdn keletkezett targyi és dokumenticios, képzb-és iparmiivészeti, illetve a késd
kozépkortdl a numizmatikai anyag feltdrdsa, gyijtése, illetve az ezzel kapesolatos
muzeologiai tevékenység végzése.

- Néprajzi osztdly

Ide tartoznak az etnografusok/néprajzosok. Feladata a néprajzi tirgyi anyag és a szellemi
hagyoményok gylijtése, az ezzel kapcsolatos muzeoldgiai munka végzése, a népi
milemlékek feltérképezése, nyilvantartasa, a hatask6ron beliili védelme,

3.1.2. Nem gyiijteményi osztaly:

- Muzeumpedagdgiai és kbzonséghapesolati osztdly
Ide tartoznak a mizeumpedagbgusok, a teremérk, pénztarosok és a tirlatvezetd.

3.1.3. Nem gyiijteményi csoportok:

- Restaurdtorcsoport:

Ide tartozik csoportvezetként a férestaurtor, valamint a restauratorok, a segédrestaurator,
a muzeumi gylijtemény- €s raktarkezels. A restaurdtorcsoport varmegyei feladatokat is

ellat.
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- Uzemeltetési és kidllitdstervezd- kivitelez csoport:
Ide tartozik csoportvezetéként a miiszaki {igyintézd, valamint a mizeumi kidllitas-rendez6,
a takaritok, a postazo, a karbantartd, a gépkocsivezetd, a grafikus, valamint a fotds és az
informatikus.

Nem osztalyszervezeti és csoportegységben, hanem kozvetleniil a varmegyei hatokori
varosi mizeum igazgatdjahoz tartozva végzi munkdjat az altalanos igazgatdhelyettes, a
titkarsagi referens, a humanpolitikai referens és a mizeumi kulturalis menedzser.

3.2. Tagintézmények

Séstoi Muzeumfalu

- Székhelye: 4431 Nyiregyhéaza-Sostoftirds, T6lgyes u. 1. (hrsz.: 15049, 0292/2, 0294/47)
- Alapitas éve: 1970.

- Jellege: teriileti mizeum

- Gytjtékore: néprajz, agrartorténet, technikatorténet

Kallay Gyiijtemény

- Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Bessenyei tér 15.(hrsz.: 6019/1/A/1)

- Alapitasi éve: 2007.

- Jellege: kozérdek(i muzealis gylijtemény

- Gylijtokore: torténet, numizmatika (a Kéllay csalad rokoni és barati kore torténetét, életét
dokumentalo kulturalis javak)
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4, A JOSA ANDRAS MUZEUM VEZETOI ES MUNKATARSAI

A 2020.évi XXXII. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, valamint a munka
torvénykonyveérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény alapjan a vezetd alldsa munkavallaldk, a muzeélis
intézményi szakmai munkakérékben foglalkoztatottak, valamint a kulturdlis mikodést
tdmogaté munkakorokben foglalkoztatottak feladatai, hatés- €s jogkoriik.

4.1. Vezeté allasu munkavallalok

Varmegyei hatékorii virosi mizeum igazgatéja

A szervezet élén a varmegyei hatdkor(i varosi mizeum igazgatdja (tovabbiakban:
muzeumigazgatd) all. A mizeumigazgatd egy személyben jogosult a munkaltatéi, hivatali,
szakmai €s a gazdasagi iranyitasi jogkérok gyakorlaséra,

Egyszemélyi felelésséggel vezeti a mizeumi szervezetet. Az intézmény mikédéséért,
gazdalkodasaért a megbizo szervnek felelds.

A muzeumigazgato kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetlje a varmegyei hatokorli varosi muizeum igazgatdja, akit
Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Kdzgylilése a munka torvénykdnyvérdl sz6lé 2012, évi L
torvény ¢és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirl és foglalkoztatasi
kovetclményeirdl, az intézményvezetéi palydzat lefolytatdsédnak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis tArgy’ rendeletek modositdsardl szolé 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan,
nyilvanos palyazat Otjan legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra nevez ki, illetve vonja vissza a
kinevezését, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A Kuitv, 45.§ (4) bekezdése alapjan a varmegyei hatdkorli varosi mizeum vezetdje
megbizdsahoz, illetve megbizasdnak visszavonasdhoz a kultiraért felelés miniszter egyetértése
sziikséges. Az egyéb munkaltatéi jogokat Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Polgirmestere
gyakorolja.

Feladata:

- Gondoskodik az intézmény munkatervének, kéltségvetési, feltjitasi és masterveinek
elokészitésérol, elkészitésérodl, egyeztetésérdl;

- Osszehangolja a szervezeti egységek tevékenységét;

- a muzeumigazgatd képviseli az intézményt az intézmény kiilsé kapcsolataiban, de
meghatarozott hataskordk gyakorldsat, kiadményozési és utalvanyozasi jogkoroket
meghatalmazassal a vezet6i beosztasban 1évé munkatarsaira bizhatja, kivéve a
munkaltatoi jogkort;

- dontéseinek megalapozasahoz szitkség szerint vezetoi értekezletet hiv dssze;

- gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérél és
érvényesitésérol,

- évente minimum egyszer dsszdolgozoi értekezletet hiv Gssze;

- rendszeres kapcsolatot épit ki és tart fenn mds hazai és kilfSldi muzeumokkal,
tudomanyos intézetekkel;

- irényitja a mizeum mikadését, ennek keretében gondoskodik:

¢ avagyonvédelemrdl és hasznositasardl
¢ amunkavédelmi eléirdsok betartasarol
s atlizvédelmi eldirasok betartasardl
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felligyeli a mizeumi szervezet osztlyainak és csoportjainak tevékenységét;

feladata a belsd kontrollrendszerek kialakitdsa és mitkddtetése;

ellatja az intézmeény képviseletét;

Gsszedllitja a fenntart6 4ltal meghatdrozott szempontok szerinti éves vagy tematikus
beszamolokat, elemzéseket készit és készitett;

tovibbképzési tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasardl;

iranyitja az intézmény személyiigyi munkajat és elkésziti a hozzatartozd vezetbk
(osztalyvezeték, csoportvezetdk, altaldnos igazgatShelyettes, tagmiizeumok vezetdi,
kézérdekil muzealis gylijtemények vezetdi) munkakor leirasait;

iranyitja a vezetdi értekezlet, osztaly/csoportvezet6i értekezlet és az Gsszdolgozéi
értekezlet megbeszéléseit;

egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kézmiivel6dési munkat végez;
meghatarozza a helyettesités rendjét mind a vezetdk, mind a beosztottak
vonatkozasaban;

koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat.

Hatéskore:

Kozvetlenill irdnyitia a hozzd tartozd vezetdk (teriileti mulzeum igazgatéia,
igazgatohelyettes, osztalyvezetok, csoportvezetok) munkajat, jdvahagyja a munkakori
leirdsukat;

kozvetve irdnyitja és ellenbrzi az intézmény dolgozdinak munkéjat, jovahagyja
munkakori lefrasukat;

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

kozvetlen irdnyitisa alé tartozik a Sostéi Muzeumfalu, a Kallay Gylijtemény, valamint
a Jésa Andris Muzeumban a Torténeti osztaly, a humaénpolitikai referens, titkarsagi
referens, valamint a mizeumi kuituralis menedzser;

az irdnyitasa alé tartozo szervezeti egységekben ellendrzési jogkorrel rendelkezik;
kotelezettsegvallalasi, kiadméanyozasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik;

az intézmény nevében — a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok szerint —
kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat;

engedélyezi a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozdk szabadsigat az Mt. alapjan a
vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleléen, belfSldi és kiilfsldi kikiildetését és
valamennyi munkatérs kiilfoldi kikildetését;

engedélyezi magangépjarmil intézményi céli hasznalatat;

az intézmény kiadvanyainak felelds kiaddja;

intézkedik az adatvédelmi elbirdsoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartisok elkészitése irant;

az intézmény vezetdjeként ellenbrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabilyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altalénos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi mikodést;

az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel,
gondoskodik az adatvédelmi tisztvisel® kijeltlésérol és elérhettségének nyilvanossagra
hozatalardl;

az intézmény munkavalialoi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése
érdekeében sziikséges oktatdsok megtartasat;

személyre szolban értékeli a kdzvetlentil hozzatartozé munkatrsak éves tevékenységét.
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Felelds:

- Az intézmény szakmai irdnyitasaért;

- a jovéhagyott munkaterv és koltségvetési terv teljesitéséért, az intézmény
rendeltetésszer(i mikédésért;

- az intézményi vagyonkezelésért, az Allami és énkorményzati tulajdon védelméért;

- amunkavédelmi, tlzrendészeti és kizegészségiigyi eldirdsok betartasiért;

- abelsd ellendrzés kialakitasaért, annak rendeltetésszeri és hatékony miikodtetéséért;

- aszemélylgyl munka irdnyitasdért;

- felelés a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartaséért, valamint az 4llami és a
hivatali titkok megbrzéséért;

- amunkakdrébe tartozé feladatok szakszer(i ellatiséért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- a hataskdrébe tartozé feladatokkal kapcsolatos intézkedéseiért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- az intezményben kezelt és nyilvéntartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez k6tdd6 érintett jogok biztositdsaért;

- az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekii, valamint a kozérdekb6l
nyilvanos adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogok biztositasaért;

- aszolgalati Gt betartasaért.

Altalanos igazgatohelyettes

A muzeumigazgat6 nevezi ki a munka torvénykdnyvérsl szold 2012. évi 1. térvény és a
39/2020 (X.30.) EMMI rendelet alapjan. Vezetdé alldsti munkavallalo. Munkakorét
legfeljebb 5 év hatdrozott idejii megbizéas alapjan latja el. A munkaltatdi jogokat felette
a muzeumigazgatdja gyakorolja. Az 4ltalanos igazgatOhelyettes megbizasdhoz és
felmentés¢hez szilkséges a fenntartd egyetértése. Feladatait a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat és a mizeumigazgatd hatrozza meg.

Feladata:

- A muzeumigazgaté altalanos helyettese;

- a muzeumigazgaté barmely akadalyoztatasa, tivolléte esetén a mizeumigazgaté teljes
jogu helyettesitését latja el (ideértve a kotelezettségvallalasi, gazdasdgi, mitkodtetési
ligyeket is), az igazgatd utdlagos tdjékoztatasa mellett, kivéve a munkaltatéi, kinevezési,
megbizasi jogkor gyakorlasat;

- feladatait az SZMSZ, a muzeumigazgaté és az egyéb jogszabalyi rendelkezések
hatarozzak meg;

- az iranyitdsa alé tartozd szervezeti egységekben ellendrzési jogkorrel rendelkezik,

- ¢ves munkajelentéseket készit és a muzeumigazgatd szamara elékésziti a kivetkezd év
munkatervezetét, valamint az éves beszamolot;

- gondoskodik a munkahelyi demokrécia feltételeinek intézményi megteremtésérsl és
érvényesitésérol.

- a szabalyzatokat, a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot, valamint a Kollektiv
Szerz6dés mddositasat ellendrzi;

- a munkaidé-nyilvintartast, szabadsdg-nyilvantartast, szabadnapok nyilvantartdsat
ellendrzi, €s ha indokolt intézkedéseket tesz azok jogszeriiségének betartasara;

- a muzeum éves bérkéltségvetés tervének tervezetét kidolgozza a KOZIM-mel

egyeztetve;
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- beszerzések, kozbeszerzések folyamatat ellendrzi;

- adatszolgaltatasokat, kimutatasokat készit a fenntart6 részére;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat;

- részt vesz a vaArmegyei hatokorli varosi mulzeum titkdrsiganak adminisztracids
munkéjaban,

Hat4skor:

- Keépviseli a mizeumot a mizeumigazgatd akadédlyoztatasa/tivolléte esetén;
- javaslatot tesz személyi igyekben.

Felelos:

- A feladat- és hataskorébe tartoz6 tevékenységek jogszeriiségéért;

- jogszabalyok betartasaért;

- titoktartds terheli a munkakdrében tudoméaséra jutott informaciok, adatok tekintetében;

- az adatvédelmi alapelvek betartisaért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kot6do érintett jogok biztositasaért;

- A munkakérébe tartozd feladatok szakszerti ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozd intézkedéseiért;

Teriileti mizeum vezetdje

A munkiltatéi jogokat vele szemben a muzeumigazgatd gyakorolja, a vezetbi
megbizasa a 2012. évi L. torvény 192. § (2) alapjan legfeljebb 5 év hatdrozott idére sz6l.
A Kulttv. 46.§ (3) A terilleti muzeum vezetSjének megbizdsdhoz és annak
visszavonasdhoz a miniszter véleményét eldzetesen ki kell kérni.

Feladata:

- Az iranyitasa ald tartozod intézmény szakmai (muzeoldgiai, tudoményos,
kézmiivel6dési) tevékenységének megszervezése, kozvetleniil iranyitja a Néprajzi
osztaly, a Programszervezési és muzeumpedagdgiai csoport és az Uzemeltetési és
kiallitastervezé-, kivitelezd csoport munkajat, jovahagyja a munkakéri lefrasukat;

- hétévente revizidt tart a feliigyelete ald tartozé muzedlis gyiijteményekben,
kiallitohelyeken;

- feladata az intézmény miikddését érinté palyazati lehetdségek figyelése, a palyazati
lehet6ségek kihasznalasa;

- meghatdrozza az irdnyitdsa ald tartozé munkavillalok munkakorét, elkésziti a
dolgozdkkal egyeztetett munkakori leirasokat;

- gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérdl és
€rvenyesitésérol,

- javaslatot tesz a dolgozok bér- és munkatigyeinek, valamint szocidlis {igyeinek
intézésére;

- Javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére,

- biztositja az ligyintézés rendjét, betartja a szolgalati it eldirsait,

- rendszeres munkaértekezletet tart;

- egyéni munkaterv alapjan tudomdnyos és kdzmiivel6dési munkat végez;

- koteles betartani az elbirt egészségvédelmi, tiiz-, €s munkavédelmi szabalyokat

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.
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Hataskore:

A varmegyei gyiijtéhalézaton beliil 6nallé gyijtéteritlette]l és gytijtékorrel rendelkezd
muzeum élén all;

- a muzeumigazgato altal meghatdrozott keretek kozott (lasd feleldssége, feladata) az
altala vezetett intézmény feladatanak, céljanak leginkabb megfeleld modszereket maga
valasztja meg, alakitja ki;

- javaslattételi, ill. hozzaszolési jog illeti meg mindazon kérdésekben, amely az altala
vezetett intézményt érinti,

- harmadik személlyel szemben képviseli az irinyitasa ala tartozd tagintézményt;

- atagintézmények vezetdi kdzvetleniil a mizeumigazgatonak tartoznak felel6sséggel.

Felelds:

- Az altala iranyitott intézmény feladatkorébe tartozo feladatok szakszeri ellatdsaért,
teljesitéséért;

- a muzeumi anyag tudoményos kutatasi célokra térténd felhasznalasaért, az erre
vonatkoz6 elbirdsok betartasaért;

- a kiallitott anyag allagvédelméért és gondoskodik az intézmény restauralasi tervének
elkészitésérdl;

- a dolgozok tevékenységéért, a munkaid6 — a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott
keretek koézotti — beosztasaért, betartisiért, a munkafegyelem megtartasaért;

- az atruhdzott jogkorGk gyakorlasa keretében tett intézkedésekért egy személyben
felelds;

- felelés a torvények, eldirdsok, a gazdasdgi, pénziigyi, miiszaki jogszabalyok
megtartasaért, valamint az &llami és a hivatali titkok meg6rzéséért;

- felel6s a mizeumi tulajdon védelméért, a tagmuzeum/kdzérdekli muzedlis gytijtemény
tizveédelmi, munka- és egészségvédelmi, biztonsdgtechnikai szabalyzatainak
elkészitéséért és betartasaért, ill. betartatasaért;

- feleloés a gylijtemények gyarapitdsdért, megovasaért, nyilvantartdsaért, tudomanyos
feldolgozasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozd intézkedéseiért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kit6dd érintett jogok biztositasaért;

- aszolgalati 0t betartasaért.

Kézérdekii muzealis gyiijtemény vezettje

A munkaltatéi jogokat vele szemben a muzeumigazgatd gyakorolja, a vezetdi megbizasa a
2012. évi L. torvény 192. § (2) alapjan legfeljebb 5 év hat4rozott idére szol.
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Feladata:

Az irényitiasa ald tartozé intézmény szakmai (muzeoldgiai, tudoményos,
kézmiivelddési) tevékenységének megszervezése;

hétévente reviziot tart a feliigyelete ald tartozé muzedlis gyijteményekben,
kiallitohelyeken;

feladata az intézmény miikodését érintd palyézati lehetbségek figyelése, a palyazati
lehetdségek kihasznalasa;

meghatarozza az irdnyitisa ala tartozd munkatdrsak munkakorét, elkésziti a
dolgozodkkal egyeztetett munkakori leirdsokat;

gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérél és
érvényesitésérol;

javaslatot tesz a dolgozék bér- és munkaiigyeinek, valamint szocialis {igyeinek
intézésére;

javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére;

biztositja az ligyintézés rendjét, betartja a szolgalati 1it elbirasait;

rendszeres munkaértekezletet tart;

egyéni munkaterv alapjan tudomanyos és kdzmiivel6dési munkat végez;

koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;
feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskére:

A miizeumigazgat6 4ltal meghatarozott keretek kozott (lasd feleléssége, feladata) az
altala vezetett intézmény feladatanak, céljanak leginkabb megfeleld modszereket maga
vélasztja meg, alakitja ki;

javaslattételi, ill. hozzasz6lasi jog illeti meg mindazon kérdésekben, amely az éltala
vezetett intézményt érinti;

harmadik személlyel szemben képviseli az irinyitdsa ald tartozé tagintézményt;

a tagintézmények vezetdi kdzvetleniil a mizeumigazgatonak tartoznak feleldsséggel.

Felelds:

Az altala iranyitott intézmény feladatkdrébe tartozé feladatok szakszerii ellatdsaért,
teljesitéséért;

a mizeumi anyag tudoményos kutatasi célokra tortén6 felhasznalasaért, az erre
vonatkozoé eldirasok betartisaért;

a kiallitott anyag 4llagvédelméért és gondoskodik az intézmény restaurdlasi tervének
elkészitésérél;

a dolgozok tevékenységéért, a munkaidé — a Kollektiv Szerzédésben meghatirozott
keretek kdzotti — beosztasaért, betartisaért, a munkafegyelem megtartasaért;

az atruhazott jogkordk gyakorlasa keretében tett intézkedésekért egy személyben
felel6s;

felelds a torvények, elbirdsok, a gazdasdgi, pénziigyi, miiszaki jogszabalyok
megtartasaért, valamint az allami és a hivatali titkok meg6rzéséért;

felel6s a mizeumi tulajdon védelméért, a tagmuzeum/kozérdekit muzealis gylijtemény
tizvédelmi, munka- és egészségvédelmi, biztonsigtechnikai szabéalyzatainak
elkészitéséért €s betartasaért, ill. betartatasaért;

felelds a gylijtemények gyarapitisaért, megovasaért, nyilvantartasaért, tudoményos
feldolgozasaért;

a rabizott leletek, miitargyak épségéért;

a feladat- és hatdsk6rébe tartozo intézkedéseiért;
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- az adatvédelmi alapelvek betartasdért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kitddo érintett jogok biztositasaért;

- aszolgilati it betartasaért.

Osztalyvezetok/Csoportvezetok

Az osztaly- és csoportvezetd vezeti az egyes szakteriiletek munkajat, megtervezi és koordinélja
a Josa Andrdas Muzeum egészére vonatkoz$ szakagi feladatokat, segiti és ellendrzi azok
teljesitését.

Az osztaly-és a csoportvezetSt a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen a muzeumigazgato
bizza meg az osztaly- €s csoportvezetsi feladatok ellatdsaval. Munk4jat 6, illetve megbizas
alapjan az altalanos igazgatohelyettes ellendrzi.

Feladata:

- A koltségvetési keretek figyelembe vételével gondoskodik a szakteriilet havi, tavlati és
éves munkatervi javaslatanak elkészitésérél,;

- az osztdly és a csoport miikodésérl, a tervek teljesitésérél minden évben a
muzeumigazgatd dltal meghatarozott hatarid6ig jelentést tesz, havi szinten elkésziti az
osztalydhoz/csoportjahoz tartozé egyénekre lebontott havi és a kovetkezd évi
munkatervet;

- Osszedllitja az egyéb szakmai jelentéseket, részt vesz az SZMSZ-ben rogzitett, és egyéb
munkaértekezleteken;

- szervezi és segiti a szakalkalmazottak és kisegité alkalmazottak munkaterv szerinti
tevékenységét, eldsegiti a mizeumi szervezet tudomanyos eredményeinek gyarapitasat;

- kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazési ligyekben;

- avarmegyei szervezeten beliili szakgytijtemények helyzetét folyamatosan figyelemmel
kiséri;

- az osztalyon/csoporton beliil ellendrzési jogkorrel rendelkezik;

- javaslatot tesznek az osztalyon/csoporton dolgozok személyére és a munkakori
leirasokra;

- részt vesz az osztily-/csoportvezet6i értekezleteken és ott osztalya/csoportja érdekeit
képviseli;

- osztilydnak értekezleteket hiv Ossze, melyen a beosztottaival ismerteti az osztaly-
/csoportvezetdi értekezleten elhangzottakat, kdzvetiti a mizeumigazgatéi dontéseket;

- az osztalyvezeték meghatirozzdk a gylijtemény internetes megjelenitési formajat,
gondoskodnak az adatok folyamatos aktualizalasardl;

- felel a munkavédelmi- és egészségligyi elbirasok és koévetelmények betartdsaért,
betartatasiért;

- elkésziti a Muzeum tevékenységével, feladataival 6sszefliggd egyéb szerzdédéseket;

- koteles betartani az elirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakdri leirds tartalmazza.

Felelos:
- Az osztélyat/csoportjat érintd kiallitAsok és egyéb rendezvények lebonyolitasaért;
- a Régészeti osztalyvezetd, a Torténeti osztalyvezets, a Kéllay Gylijtemény vezetje a

Josa Andras Muzeum gyljteményeiben Orzétt anyagré! eldirt nyilvantartasok
vezetéséért, a gyljtemeényi revizionak a t6rvény 4ltal eldirt moédon és gyakorisaggal
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torténd lebonyolitasaért, az osztalyvezetSk és a csoportvezetSk egyiittesen a raktari és
kidllitasi anyag szakszerfi és biztonsagos kezeléséért,a restauralasi terv elkészitéséért;

- az altala vezetett osztaly/csoport munkajaért;

- a torvények, elbirdsok, jogszabalyok megtartaséért, valamint az &llami és a hivatali
titkok meg6rzéséért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- aszolgalati 0t betartasaért.

4.2. Muzedlis intézményi szakmai munkakérik

A szakalkalmazottak a 2020. évi XXXIL torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan
meghatrozott munkakort betolté munkavallaldk. A szakalkalmazottak egy része a szakmai
végzettségének megfelelden osztalyokba, csoportokba larfozik.

A szakalkalmazottak feladatait a személyre szabott munkakdri lefras tartalmazza.

A tagintézményekben dolgozé munkatérsak munkakéri leirdsat a mizeumigazgatd és a
tagintezmeény igazgatdja, a Josa Andrds Miizeumban dolgozé szakalkalmazottak munkakéri
leirdsat osztaly-/csoportvezet6jiik/kézvetlen felettestik késziti eld, 6k iranyitjak és feliigyelik
munkdjukat is. A helyettesitésekrdl is az osztdly-/csoportvezetdk kozvetlen felettesei
gondoskodnak a Helyettesitési Szabélyzatnak megfelelden.

Fimuzeolégus/Muzeologus
Feladata:

~ Tudomdinyszakanak megfeleléen gytijto-, terep-, ill. 4satd munkat végez;

- kutato- és feldolgozé tudomanyos tevékenységet folytat, elvégzi a kiallitdsokhoz
sziikséges eldkésziileti munkakat;

- szakteriiletiikon tudoményos kutatést végeznek, publikacios kitelezettségiik van,

- reszt vesz a munkakozisségek altal megtervezett kozés munkéakban, esetenként mas
muzeumokhoz tartozod teriileten is tevékenykedik;

- reszt vesz a muzeum, az osztdly ill. szakmai munkak6zosségek kozmiivelddési
feladataiban (ismeretterjesztd cikkek irdsa, el6adésok tartdsa, iigyfélforgalom ell4tisa,
bizonyos esetekben tarlatvezetés, stb.);

- az adott intézmény vezetdje irdsos utasitasara a szorosan vett tudoményos vagy szakmai
feladatain kivill a mizeum érdekében végzendd egyéb feladatokat is koteles ellatni
képesitésének megfelelben;

- részt vesz a munkajukhoz kapesolddd palyazatok elkészitésében;

- részt vesz az orszdgos ¢s regiondlis konferencidkon, szakmai jellegli kiallitasokat,
eléadasokat latogat, valamint a lehetségekhez mérten szakmai tovabbképzéseken vesz
részt;

- amuzeum honlapjat folyamatosan informacidkkal latja el;

- munkéjukrol havonta és évente tervet és beszamol6t készitenek;

- amuzeumigazgato altal elkészitett tigyeleti rend szerint a muzeumban tigyeletet 14t el;

- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.
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Hataskér:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakor lefrdsban
meghatarozottak szerint.

Felels:

- Az altala gylijtott targyak szakszer( leltarozasaért, nyilvantartasba vételéért;

~  arabizott szakmai gyiijtemény raktari rendjének kialakitisaért, megtartisaért,
allagvédeleméért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- aszolgalati Gt betartisaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért;

- felel6s a torvények, eléirasok, jogszabdlyok megtartisaért, valamint az allami és a
hivatali titkok megbrzéséért.

Mizeumi kulturalis menedzser
Feladata;

- Munk4jat a mizeumigazgat6 iranyitasdval végzi;

- a muzeumi osztilyokkal/csoportokkal, a tagintézményekkel egyiittmiikddve elldtja a
muzeumi kiallitasokhoz, rendezvényekhez, programokhoz kapcsolédo kommunikacios
feladatokat;

- a muzeum valamennyi kozénségkapcsolatdnak, propaganda- és reklammunkédjanak
szervezése €s lebonyolitasa;

- rendszeresen tajékoztatja a sajtot és a nyilvanossagot a mizeumi rendezvényekrél,
programokrol, kiallitdsokrél és a mizeumpedagogiai programkindlatrol;

- irdnyitja a mazeumi kozvélemény-kutatds el6készitését;

- kapcsolatot tart a turisztikai szervezetekkel, civil szervezetekkel, iranyitja a mizeum
kulturalis turizmushoz valé kapcsolddasat;

- intézi a muzeumi terembérlettel kapcsolatos ligyeket;

- feladata a szponzori IehetGségek felkeresése;

- feladata a muzeumi marketingtevékenység koncepcidjanak kidolgozdsa az
osztalyokkal, csoportokkal egyiittmiikddve;

- intézi a muzeumi cim- és protokoll-lista Gsszeallitasat;

- feladata az éves €s a havi munkaterv elkészitése és eljuttatisa kizvetlen feletteséhez;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabélyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiréas tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatdrozottak szerint.

Felelds:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszerti ellatasaért;

- aszolgalati Gt betartasaért;
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- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért;
- a térvények, eldirasok, jogszabélyok megtartdsiért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Vezeté mazeumpedagogus / Miizeumpedagogus
Feladata:

- A Joésa Andris Muizeum muzeumpedagdgiai koncepcidjdnak kidolgozasa, a
koriilményekhez, 1ij kovetelményekhez igazod6é modositisa és megujitasa;

- a muzeum kidllitasokhoz, gylijteményekhez, kutatdsaihoz kapcsolodd tudomanyos,
ismeretterjesztd és oktatéi programok kidolgozasa a kiilonbdzd oktatasi szinteknek
megfelelden;

- bekapcsolodik a késziild kiallitdsok és programok eldkésziileteibe, oktatési,
muzeumpedagogiai szempontok figyelembe vételével;

- részt vesz a muzeumi 6rdk koltségtervezetének és kiajanlasi rénak meghatdrozasaban;

- a muzeumok és az oktatdsi intézmények kapcsolatidbdl adédé valamennyi muzeumi
oktatdsi forma szervezése és lebonyolitdsa, az oktatdsi intézményeckkel vald
egylittmitkodési kapcsolatok, megallapodasok kidolgozasat elokésziti;

- a kiallitdisok és rendezvényck latogatdi statisztikdinak 6Osszegylijtése, ill. azok
értékelése;

- felligyeli a tarlatvezet6k rendszeres tovabbképzését, a kiallitdsokhoz kapcsolddd
tudasukat rendszeresen ellendrzi;

- kdzrem(kodik a Joésa Andrds Muzeum pélydzatainak megirdsdban, esetenként
lebonyolitasaban;

- szakmai informaciés napokat, tdjékoztatékat, bemutatdkat tart, konferenciakat,
tanacskozasokat szervez;

- reszt vesz a muzeum kidllitasainak tervezésében, fejlesztési terveket készt, az Stlet vagy
témajavaslat felmertilésétd] annak befejezéséig a munkavégzési program kidolgozésa
¢s nyomon kovetése, az eredmények és ismeretek tjszerliségének megitélése, az
eredmények ismertetése;

- feladata az éves és a havi munkaterv elkészitése és eljuttatasa kdzvetlen feletteséhez;

- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:
- A kozvetlen felettesével tOrtént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- A munkakdrébe tartozd feladatok szakszer( ellatasaért;

- arébizott targyak, leletek épségéeért;

- aszolgalati Ut betartisaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- a torvények, elbirdsok, jogszabalyok megtartdsdért, valamint az allami és a hivatali
titkok megérzéséért.



Mizeumi kiallitas-rendezé
Feladata:

- A mizeumigazgatoval, valamint az osztdly- és csoportvezetdkkel egyeztetve
megtervezi az allando és az id6szaki kiallitasok installacioit;

- gondoskodik a targyak elhelyezésérdl;

- kozremiikddik a mizeumi fotdssal, valamint a pélyazatfigyeld €s kreativ munkatérssal
a meghivok, plakatok, feliratok, tabldk, molindk stb. tervezésében, elkészitésében;

- akiallitasban felhasznathaté anyagokrdl egyeztet a mizeumigazgatéval;

- akiéllitasban elhelyezi a targyakat;

- sziikség esetén/lehetdség szerint beszerzi a kidllitdsban felhasznalhat6 anyagokat;

- amuzeum kiallitdsainak karbantartdsa az Uzemeltetési csoport segitségével;

- technikai eszkozok, installacidk karbantartdsa, taroldsa, szallitisa az Uzemeltetési
csoporttal egylittmiikodve;

- 1] technologiak megismerése és bevezetése;

- muzeumi rendezvények, mizeumpedagogiai foglalkozasok kivitelezése, sziikség esetén
az Uzemeltetési csoporttal egyiittmiikdve;

- kozremiikodik a miizeum pélyazatainak megirdsaban;

- feladata az éves €s a havi munkaterv elkészitése és eljuttatisa kdzvetlen feletteséhez;

- koteles betartani az eléirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza,

Hataskor:
- A kozvetlen felettesével tOrtént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- A munkakorébe tartozd feladatok szakszer( ellatasaért;

- ardbizott tirgyak, leletek épségéért;

- aszolgalati Gt betartasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozd intézkedéseiért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasdért, valamint az allami és a hivatali
titkok megbrzéséért.

Miizeumi fokonyvtaros
Feladata:
Munk4jat a Régészeti Osztaly vezetdjének irAnyitasdval végzi. A mizeum kényvtara
tudoményos intézményi szakkdnyvtdr, amely részben muzeilis gylijteménynek is
mindsiil, melynek vezet6je a kényvtaros.
- Alloménygyarapités: A Josa Andras Muozeum Szakkonyvtara  Gylijtokesri
Szabélyzatiban foglaltaknak megfelelden, valamint a kutaté- és ismeretterjesztd munka

sordn jelentkez6 igények figyelembevételével alakitja a kényvtari dlloméanyt. Tartja a
kapcsolatot a hazai és kiilfoldi cserepartnerekkel, egymas kozétt lebonyolitja a

kiadvanycserét.
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- A konyvtari 4llomany feldolgozdsa. Naprakészen vezeti a kdnyvtar nyilvantartasait
(egyedi és Osszesitett leltarkonyv). A dokumentumok tartalmi (tirgyszavazas, és
szakjelzetek) és formai feltarasat (Bibliografiai lefrds, raktdri jelzet). Kataldgusépités
(CORVINA integralt konyvtari rendszer). Raktdri jelzetek és szakjelzetek
meghatirozasa; a raktari rend kialakitdsa és fenntartisa. Allomanyellenérzés az
eldirasoknak megfeleléen.

- Konyvtari  szolgaltatisok:  szaktdjékoztatds, irodalomkutatds, sajtéfigyelés,
kolesdnzések nyilvantartisa, az Orszigos Dokumentumelldtd Rendszerben valé
reszvétel, konyvtarkozi kélesonzések fogadasa és tovabbitasa. Munkanapld vezetése a
kutatéi és kolesonzoi forgalom nyilvéantartisa érdekében. A muizeum mindenkori
kutatéinak éves publikdcidibol bibliografia Osszedllitas; a Magyar Tudomanyos Miivek
Tara c¢. publikicios adatbazis adminisztritori feladatainak ellatdsa, a konyvtarra
vonatkozd statisztikak elkészitése és jelentés leadisa az Emberi Eréforrdsok
Minisztériuméanak a kényvtari igyekben felel6s szervezeti egysége felé.

- Allomanyvédelem: a konyvtari allomany védelmében megfeleld raktarozasi
koriilmények kialakitasa; szitkség szerint kottetés, restauraltatas eldkészitése.

- Koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tliz-, é munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakdri leirasban
meghatdrozottak szerint.

Felelds:

- A munkakdorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- akonyvtar és a konyvtari dllomany llaganak megdrzéséért;

- aszolgalati ut betartasaért;

- afeladat- és hataskdrébe tartozo intézkedéseiért;

- a torvények, elbirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

A tagintézmények helyi egységeiben 1évé konyvéllomdny gyarapitasaért, allaganak
megdlrzéséért az intézmeényvezetd felelds,

Miizeumi kényvtiros
Feladata:

- Elvégzi a kényvtar dllomanyéanak leltarozdsat, katalogizalasat, adatbéazis épitését;

- a muzeumi és kdnyvtari tdrvény altal megkOvetelt nyilvantartasi rendszer
alkalmazasa; a gylijtemény kiilénb6z6 dokumentumtipusainak egyedi
nyilvantartdsa;

- bibliogréfiai leirds az érvényben 1évé szabvany szerint;

- a konyvek raktari jelzeteinek, szakjelzeteinek meghatdrozasa;

- aszikséges katalogusok elkészitése;

- araktari rend kialakitisa, a raktari rend fenntartisa;

- a folyéirat-allomény kezelése;

- alloményvédelem: a konyvtéri dllomany sziikség szerinti kottetése, a folydiratok
elokészitése €s ellendrzése, a restauralandd kényvallomany feltarasa;

- statisztikdk elkészitése;



- az alloménygyarapitdst a mizeumigazgato, illetbleg a muzeum szakmunkatirsai
kezdeményezése alapjan végzi;
- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabélyokat.

Hat4skor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri lefrasban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- A munkakdorébe tartozd feladatok szakszer( ellatasaért;

- akoOnyvtar €s a konyvtari allomany allaganak megérzéséért;

- aszolgélati Ut betartasaért;

- a feladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért;

- a torvények, eldirasok, jogszabélyok megtartasaért, valamint az dllami és a hivatali
titkok megérzéséért.

A tagintézmények helyi egységeiben lévd konyvallomény gyarapitdséért, allaganak
megorzéséért az intézményvezet felelds.

Férestaurator, restaurator, segédrestaurator, dllominyvédelmi felelés

A Jbsa Andras Muzeumban a restaurator-miihely, ezen beliil a restaurdtorcsoport a férestaurator
vezetésével mitkadik.

A restauratorok csak a Magyar Nemzeti Mizeum Miitargyvédelmi és Informécios Részlegének
tanfolyamdn szerzett, illetve magasabb végzettséggel dolgozhatnak muizeumainkban. A fenti
intézmény 4ltal rendszeresitett tovabbképzéseken ismeretilket a muzeum vezetdje altal
meghatarozott id6kdzonkent fejleszteni kitelesek.

Feladataik:

- A gyljteménygyarapitas sordn a mizeumba bekeriilt tdrgyak szakszer(i restauraldsa és
konzervalasa, fokozatosan és folyamatosan ellatja a Josa Andras Mizeumban —ideértve
a tagintézmeényeket is — lévd mizeumi térgyak dllagvédelmi feladatait, munkdjat a
kézdsen kialakitott havi és éves munkaterv alapjan végzi,

- az altalanos restanrdtorok a mizeum valamennyi targydval kapcsolatos allagmegdvasi
munkat végzik, a szakrestaurdtorok a szakosoddsuknak megfeleld anyagi targyakat
restaurdljak. Képzomiivészeti és nagy értékil iparmiivészeti alkotasok restauraldsan csak
képesitett képzomiivész, ill. iparmiivész restaurator dolgozhat;

- beszerzi az 4ltala haszndlt specidlis anyagokat és eszkozoket, gondoskodik azok
takar¢kos felhasznaldsardl, és biztonsagos raktarozasardl, az altala hasznalt anyagért
fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik, a vegyszer- és anyagfelhasznélas kimutatasat
a gazdasagi szabalyozok altal elbirtak szerint végzi,

- feladata a gytijteményi raktarak ellendrzése, azokban az optimalis feltételek biztositasa;

- restaurdlasi-miitargyvédelmi  témakorben évente legaldbb két moddszertani
mithelygyakorlatot szervez a varmegye kozigazgatasi teriiletén miksdé muzedlis
intézmények munkatérsai szamdra gyakorlati bemutatéval egybekitve

- évente legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a varmegye teriiletén 1évé
muzealis intézmények allomanyvédelmi helyzetét;



- részt vesz a terepi restauratormunkék elvégzésében, kiallitdsok el6készitésében;

- varmegyei szinten allomanyvédelmi feladatokat 14t el, helyszini szemlék, bejarasok
alkalmadval szaktanacsaddi tevékenységet 1t el;

- kozremiikodik a mizeum palyazatainak megirdsaban;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kdzvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkaké&rébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- arabizott leletek, miltargyak épségéért;

- afeladat- és hataskoOrébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgalati ut betartasaért;

- a torvények, elbirdsok, jogszabalyok megtartasdért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

Muzeumi gyiijtemény- és raktarkezeld
Feladata:

- A muzeologus irdnyitasdval kozremiikddik a targyi anyag nyilvantartasi munkalataiban,
elkésziti a nyilvantartasi kartonokat;

- atargyak mozgatasaban (kidllitdsrendezés, raktarrendezés, szallitas, stb.);

-~ araktari rend kialakitisiban;

- abehozott targyak leltirozasra vald el6készitésében (méretezés, leltari szam iras, stb.);

- arestauralaskor a targyak listdba vételében, illetve visszavételében;

- afilmek, fotdk leltarozasaban, rendben tartasiban;

- akiillénbdzo reviziok végrehajtasiban;

- esetenként gylijtéaton, asatasokon is részt vesz;

- koteles betartani az eléirt egészségvédelmi, tliiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor;

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- A munkakérébe tartozo feladatok szakszer(i ellatdasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgélati Ot betartasaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartisaért, valamint az allami és a hivatali

titkok megOrzéséért.
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Muazeumi adattaros

A virmegyel muzeumi hélézat intézményei a tudoméinyos anyag kezelésével kapcsolatos
dokumentdciot, a fotéarchivumokat az intézmények adattaraikban gy(jtik. Ezt a munkat a Jésa
Andras Muzeumban adattiros, a tagintézményekben gy(ijteménykezels, kényvtaros vagy
muzeolégus végzi.

Feladata;

- Az adattari egységek anyaganak gyarapitisa;

- az odakeriild irdsos forrisanyag torvényben eldirt moédon torténd nyilvantartdsa,
gondozasa;

- a fototarban a mizeumi fotds és a tudomanyos munkatarsak altal készitett fényképek
(negativok és pozitivok), diapozitivok leltarozasa és nyilvantartasa;

- kutatasi lehetéség biztositasa a kutatasi engedéllyel rendelkez6 kutatok szamara;

- koteles betartani az eléirt cgészségvédelmi, tiiz- s munkavédelmi szabélyokat;

- feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjdn, a munkakéri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- Felel az adattari anyag rendjéért, a beérkezé anyagokért;

~  felel az adatbézisb6l a2 mizeum szakalkalmazottainak, muzeologusainak hasznalatra
kiadott dokumentumok visszakeriiléséért valamint a muzeumon beliili adattari anyagok
elvitelérdl, mozgatasardl nyilvantartast vezet, az elvitel tényét az érintett munkatars
alairasaval elismeri;

- amunkakorébe tartozd feladatok szakszer( ellatisiért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgdlati 0t betartasaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartisdaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megérzéséért;

- arabizott leletek, miitArgyak épségéért.

Mizeumi adattarkezeld

Feladata:

- A muzeumi adattarkezeld segiti az adattiros munkajat;

- a Jésa Andras Mizeum régészeti, helytdrténeti adattardnak vezetése, pontos és
szakszerll nyilvantartasanak (leltarkényv, karton, kataléguscédula, fotok) vezetése,
lehettség szerint gyarapitasa;

- az odakerilé irdsos forrdsanyag torvényben eldirt méodon torténd nyilvantartdsa,
gondozasa;

- a fototarban a mizeumi fotds és a tudoményos munkatarsak altal készitett fényképek,
(negativok és pozitivok), diapozitivok leltarozasa és nyilvantartasa;



- felel az Irodalomtorténeti Gylijtemény rendjéért, nyilvantartasaért, feldolgozasaért;
- kutatés] lehetdség biztositasa a kutatdsi engedéllyel rendelkezé kutatdk szaméra;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabélyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjdn, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- A munkakdrébe tartozé feladatok szakszer( ellatdsaért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- afeladat- és hatdskorébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartisaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért.

Teremor
Feladata;

- A Josa Andras Mizeumban a litogatdk fogadasa, kalauzoldsa;

- akiallitdsok kinyitasa, zarasa;

- alatogatdk feliigyelete és tajékoztatasa;

- tudasanyagat rendszeresen frissiti, err6l a muzeumpedagdgial csoport vezetdjének
referal;

- a latogatdi statisztika napi szintli vezetése, és minden tdrgyhé végén a latogatoi
statisztika kozvetlen felettessel orténd egyeztetése /a kozvetlen felettese barmikor
ellendrizheti a latogatoi statisztikét és egyéb ide tartozé nyilvantartasokat/;

- sziikség szerint besegit a takaritasi feladatok ellatdsaba;

- kozvetlen felettesével egyeztetve besegit a mizeumpedagdgusoknak;

- amunkaltat6i jogkdr gyakorlojanak engedélyével ellatja a jegypénztarosi feladatokat;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tOrtént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felels:

- A munkakéorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hatiskorébe tartozd intézkedéseiért;

- aszolgéalati ut betartasaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali

titkok megbrzéséért.
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Tarlatvezetd
Feladata:

~ A latogatok fogadasa, kalauzolasa;

- alatogatok feliigyelete és tajékoztatasa;

- tarlatvezetés magyar és egy idegen nyelven;

- a ldtogat6i statisztika napi szintl vezetése, és minden targyhd végén a latogatdi
statisztika kozvetlen felettessel torténé egyeztetése /a kodzvetlen felettese barmikor
ellendrizheti a latogatoi statisztikét és egyéb ide tartozé nyilvantartasokat/;

- akiéllitott tirgyak megévasa, felel a kiallitott tirgyak épségéért;

- igény szerint kdzremiikédik a kiallitasok elkészitésében, a targyak elhelyezésében;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakdri lefrasban
meghatarozottak szerint.

Felels:

- A munkaké&rébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgilati Gt betartasaért;

-~ atdrvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az dllami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

4.3, Kulturalis mitkédéstimogaté munkakirik
Humanpolitikai referens
Feladata:

- A muizeum igazgatdjanak iranyitaséval ellatja a muzeum és tagintézményei valamennyi
dolgozoja vonatkozasaban a teljes korii személyzeti feladatokat;

- gondoskodik a dolgozok alkalmazéséhoz szilkséges valamennyi okmany
elékészitésérdl, illetve dsszegytijtésérol;

- elbkésziti a munkavallalék jogviszonyanak létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumokat;

- tartalmilag el6késziti a szabalyzatokat, a Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatot, valamint
a Kollektiv Szerzédés médositasat;

- a KIRA szamitdgépes rendszerben elkésziti a munkaszerzddéseket, moédositasokat,
megsziintetéseket, figyelemmel kiséri a hatérozott idére sz6lo szerzddéseket, vezetdi
ddntés alapjan meghosszabbitja vagy megsziinteti azokat;

- Orzi a munkavéllalok személyi anyagat;

- nyilvantartja a 1étszémot 4llomanyonként, valamint szakfeladatonként;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza. %
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Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelts:

- A munkakdrébe tartozé feladatok szakszeri ellatasaért;

- afeladat- és hatdskorébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgalati Gt betartasaért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kot6do jogok biztositisaért,

- a térvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megbrzéséért.

Titkarsagi referens
Feladata:

- A Muzeum titkarsagénak vezetése, a titkarndi feladatok ellatasa: iktatds, fénymaésolds,
postazas, ligyintézés stb.;

- szabalyok betartasdval kezeli a bizalmas anyagokat;

- napi kapesolatot tart fenn a KOZIM-mel a gazdasagi tigyek intézése érdekében;

- munkavégzése kizben keletkezett valamennyi alapbizonylatot, dokumentumot kételes
gondosan megdrizni, rendszerezni;

- atargyévet két évvel megelézd anyagokat rendszerezve, megfelelé modon dsszekotve
koteles az irattarba helyezni;

- az Igazgatosag mitktdésével kapcsolatos tigyintézés rendjének biztositisa;

- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabilyokat;

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza,

Hatéaskor:

- A kozvetlen felettesével tOrtént egyeztetés alapjan, a munkakdri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkaké&rébe tartozoé feladatok szakszerti ellatasaért;

- afeladat- és hatdskorébe tartozd intézkedéseiért;

- aszolgalati Gt betartasaért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- az intézményben kezelt és nyilvéntartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kitdds jogok biztositasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartisaért, valamint az allami és a hivatali

titkok megoérzéséért.
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Miizeumi fotds
Feladata:

- Elkésziti a Jésa Andras Muzeum fényképfelvételeit, czeket kidolgozza, nagyitja,
rendszerezi, nyilvantartja, gy(ijtéutakon és dsatdsokon a tudoményos munkatarsak is
készitenek felvételeket, ezek kidolgozdsa, nagyitdsa is a fotds feladata;

- a fotomihely iitemterv alapjan végzi munkdjat, a fotds kozvetlen felettesével, az
Uzemeltetési és kiallitastervezd, -kivitelez csoport vezetdjével és az osztalyvezetbkkel
tortént eldzetes megbeszélés alapjan éves és havi munkatervet készit, a munkaterv
teljesitésérdl csoportvezetdje az évi munkajelentésben szamol be;

- a muzeumi fotdlaboratorium feladata a nyilvantartdsi fotézés, valamint a kiallitdsok
megrendezéséhez szitkséges fotok elkészitése;

- amennyiben az intézményi fotdlaboratérium daltal mtzeumi tirgyakrél készitett
felvételek kézlésre keriilnek, a kozlési dijra vonatkozé rendelet értelmében kell eljarni;

- a Josa Andrds Mazeum dolgozoéival (kiilonds tekintettel a palyazatfigyeld és kreativ
munkatarsakra) egyiittm{ikdve kozremiikodik a kidllitisok, rendezvények
tervezéseben, kivitelezésében (fotdk, meghivék, plakatok stb. készitése);

- muzeumi rendezvények, események dokumentaldsa;

-~ kbzremiikodik a gyljtemények digitalizaldsiban;

- koteles betartani az elirt egészségvédelmi, tliz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felels:

~ A munkakérébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi rajzoldé, mizeumi grafikus
Feladata:

- Ellatja a Josa Andras Miizeumban és a régészeti feltdrdsok soran jelentkezd rajzol6i
feladatokat, melynek sordn a régészeti ¢és egyéb (néprajzi, helytdrténeti, irodalmi)
targyak leltari kartonra, ill. publikacidhoz torténd rajzolését elvégzi;

- propagandaanyagok és -eszkdz6k (névjegykartyak, miisorfiizetek, plakatok,
transzparensek, kiadvanyok, katalogusok, szérdlapok) tervezése, engedélyeztetése és
kiviteleztetése;

- koteles betartani az eléirt egészségvédelmi, iz~ és munkavédelmi szabalyokat;

-  feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Hataskor:
- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori lefrasban
meghatarozottak szerint.

Felelés:

~ A munkakérébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabdlyok megtartdsaért, valamint az 4llami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi geodéta
Feladata:

- A Szabolcs-Szatmér-Bereg Vanmegye teriiletén végzett kordbbi (adattdri dokumentécid
alapjan) feltardsok és az eseti aktudlis 4satdsok geodéziai és térinformatikai
munkalatainak elvégzése;

- terepi munka: felmérés, kitlizés, bemérés, szintezés elvégzése;

- szamitégepes térinformatikai programok haszndlata, térképek EOV rendszerbe
illesztése;

- koteles betartani az elirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

-~ A kozvetlen felettesével tOrtént egyeztetés alapjan, a munkakodri lefrasban
meghatarozottak szerint.

Felelfs:

- A munkakérébe tartozé feladatok szakszerii ellatasaért;

- ardbizott leletek, mitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskdrébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgélati 0t betartasaért;

- a torvények, el6irasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megGrzéséért.

Miizeumi adatrigzité
Feladata:

- Régészeti lelbhelyek megelozd régészeti feltdrasi munkaélatait, illetve az els6dleges
feldolgozés soran regisztralt adatok (objektumlapok, rajzok, leletekre vonatkozo adatok
stb.) adatbazisban térténd rogzitése;

- sziikség szerint el6késziti a térinformatikai feldolgozast, szkennel;

- esetenkent a terepi munkak soran besegit az adatfelvételbe, valamint a feltirasok soran
jelentkez6 adatrogzitdi feladatok elvégzésébe;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.



Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént ecgyeztetés alapjdn, a munkakodri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felels:

- A munkaké&rébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hatiskirébe tartozd intézkedéseiért;

- aszolgalati Ot betartasaért;

- a torvények, el6irdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az dllami és a hivatali
titkok megérzéséért.

Miizeumi informatikus
Feladata:

- Mint informatikai szakérté a muzeumi szervezet tulajdondban 1év6 szamitdgépek
hardver és szoftver karbantartasat, fejlesztését, hibainak feltdrasat és — ha lehetséges —
javitasat végzi,

- a szamitogépek 4altal futtatott szoftverek telepitése, konfigurildsa (a szamitogép
beépitett gyari szoftverét is beleértve) a felhasznalok igényei szerint;

- a szamitogépen futtatott szoftverek jogtisztasdgdért a rendszergazda villalja a
feleldsséget;

- a telepités soran tijékoztatja a felhaszndldt, az intézmény vezetbjét (vagy az adott
szervezeti egység vezetdjét) a szoftver licencében rogzitett jogokrdl és
kételezettségekrdl;

- kozérdekll adatok kbzzététele a honlapon; :

- honlapszerkesztés, egyiittmiikddve az osztalyok dolgozdival;

- apalyazatok megirdsahoz informatikai/technikai segitséget nyujt;

- kozremiikodik a kiallitasok kivitelezésének kapesolodo feladataiban;

- kozremiikddik a rendezvények, mizeumpedagogiai foglalkozasok kivitelezésében;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen {felettesével tOrtént egyeztetés alapjan, a munkakdri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelos:
- A munkakorébe tartozé feladatok szakszerii ellatasaért;
- afeladat- és hataskorébe tartozd intézkedéseiért;

- aszolgalati 0t betartasaért;
- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartisaért, valamint az allami és a hivatali

titkok megdrzéséért.
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Rendszergazda
Feladata:

-~ Az intézmény szadmitogépes és IT rendszerének szoftveres és hardveres felligyelete,
karbantartdsa, sziitkség esetén bovitése;

- a halozati eszk6zok, routerek, switchek, telefonkdzpont, nyomtatd feliigyelete.

- az intézmény honlapjanak feltGltése, karbantartdsa;

- adolgozoknak segitségnytijtas informatikai kérdésekben;

- rendezvényeken biztositja a hangositast;

- telefonhalozat miikodésérsl gondoskodik, ill. tartja a kapcsolatot a kiilsd szakemberrel;

- mutargynyilvantarté adatbazisok mentése és szilkség esetén azok vissza- és
helyreallitasa,

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakdri leirdsban
meghatdrozottak szerint,

Felelds:

- A munkak&rébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgalati 0t betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az 4llami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Pénztaros
Feladata:

- A jegypénztar mikodietése. A nyitas kezdete elStt fél 6raval el kell foglalnia
munkaveégzési helyét, hogy a pénztir idében, pontosan kinyisson;

- a belépdjegyek kedvezményrendszerének pontos kovetése, és errdl a latogaték
tajékoztatasa;

- apeénztargep tizemeltetése, valamint az elszdmolds naprakész vezetése;

- a munkaidé elején felvett valtopénz felelésségteljes kezelése, a pénztar napi
forgalméhoz sziikséges készpénz id6beni biztositasa, a forgalommal val6 elszdmolas a
kézvetlen vezetbije felé;

- apénztirkezelési szabalyok betartdsa;

- azaras utén a napi elszdmolas elvégzése;

- koteles betartani az eléirt egészségvédelmi, thiz- és munkavédelmi szabéalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tOrtént egyeztetés alapjan, a munkakdri leirasban

meghatarozottak szerint.
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Felelds:

- A pénztar kassz4jaban a pénz forgalmanak egyszemélyi anyagi feleldse, a jegyekért a
latogatoktol kifizetett és atvett pénzt Srizetében tartja, kezeli, gy fokozott a feleldssége;

- a munkakdrébe tartozd feladatok szakszerii ellatisaért;

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eloirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Miiszaki iigyintézé
Feladata:

- Irényitja, 6sszefogja a muzeumban a takaritokat, karbantart6t és a gépkocsivezetot;

- részt vesz a mizeumban és tagintézményeiben adédé fizikai munkalatok elvégzésében;

- feliigyeli a kiilsé és belsé raktari rendek kialakitasat, fenntartasat;

- kapcsolatot tart a kozszolgaltatdkkal, hiba esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
az aramszolgaltatot, szemétszallitot, vizszerelét, a liftszereldt;

- tliz-és balesetvédelmi felelds, mely feladatnak az ellatdsa sordn kapcsolatot tart
munkavédelmi szakmérndkkel;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- akiils6 megrendel6k rendezvényeinek miiszaki szervezése és lebonyolitisa.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakdri leirisban
meghatéarozottak szerint.

Felelds:

- A munkaké&rébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgalati Gt betartasaért;

- a torvények, elbirdsok, jogszabilyok megtartasaért, valamint az 4llami és a hivatali
titkok megbrzéséért.

Gépkocsivezetd
Feladata:
- Az intézmény tulajdonat képez6 személygépkocsi(k), és mikrobusz vezetése;
- feladatait részletesen a munkakéri lefras tartalmazza;
- koteles betartani az eléirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabélyokat;

- helyettesitését masik gépkocsivezetéssel megbizott munkavallal6 1tja el.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjdn, a munkakori leirasban

meghatarozottak szerint. K
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Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeril ellatasaért:

- afeladat- és hataskbrébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati 0t betartdsaért;

- a tdrvények, elbirasok, jogszabalyok megtartasdért, valamint az allami és a hivatali
titkok megbrzéséért;

Karbantartd
Feladata:

- A Jo6sa Andras Muzeumban karbantartasi, takaritdsi feladatok ellatasa;
- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;
- feladatait részletesen a munkakori lefras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakdri lefrasban
meghatarozottak szerint.

Felelts:

- A munkakdrébe tartozé feladatok szakszerti ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozd intézkedéseiért;

- aszolgalati Gt betartasaért;

- a torvények, elbirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az dllami és a hivatali
titkok megbrzéséért.

Udvari munkas
Feladata:

- Az intézmény teriiletét rendben tartja;

- nyéri idészakban a locsoldst biztositja, fiivet nyir, téli idészakban hoeltakaritast végez;
- kisebb karbantartasi munkélatokat végez;

- rendezvények lebonyolitasaban kzremkadik;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelts:

- A munkakorébe tartozo6 feladatok szakszeri ellatasaért;

- afeladat- és hatdskorébe tartozd intézkedéseiért;

- aszolgéalati Gt betartasaért;

- a torvények, elbirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali

titkok megbrzéséért. %
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Takarito/Postazoé
Feladata:

- A takaritasi feladatok ellatdsa;

- aJosa Andras Muizeumban a postazasi feladatok ellatasa;

- betartja a személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyokat, az intézmény bels6
szabalyzatait;

- az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védi, kiilonésen a jogosulatlan
hozzéaférés, megviltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal, térlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabodl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen;

- szabilytalansig észlelése esetén a munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettese titjan az
intézmény igazgatdjat értesiteni;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A koOzvetlen felettesével tOrtént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirdsban
meghatdrozottak szerint,

Felels:

- A munkakdorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért:

- aszolgalati 0t betartasaért;

- a toérvények, eldirasok, jogszabélyok megtartasaért, valamint az éllami és a hivatali
titkok megbrzéséért.

Szakmunkas, segédmunkas

A Jésa Andras Muzeum szakmunkds, segédmunkas munkavallal6it a Régészeti Osztaly
vezetdje iranyitja.

Feladata:

- A terepbejardsokon, leldhely felderitéseken, valamint a régészeti megfigyelések
ellatasaban valo részvétel,

- a régészeti osztdlyvezetd koordindlasa alatt részt vesz a muzeum &satisaihoz,
leletmentéseihez kapcsolodo terepi feladatok ellatisdban (bontas, rajzolas, fényképezés,
Osszesitd elokészitése, egyéb asatdsi dokumenticids feladatok);

- az asatasokrol beérkezd leletanyagok kézi erbvel tériéné szallitasa, elmosasa, tisztitasa,
csomagolasa, rendszerezése;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabélyokat,

A Sost61 Miizeumfalu szakmunkas, segédmunkas munkavallaldit a Sostéi Mtizeumfalu
vezetbje iranyitja:

Feladata;

- A muzeumfalu parkjat, teriiletét rendben tartja, sziikség szerint fivet vag,
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- nyari id0szakban a locsoldst biztositja, téli id6szakban hé eltakaritast végez;
- karbantartasi munkalatokat végez;
- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabélyokat.

Hatéskor;

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjdn, a munkakéri lefrasban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- A munkakdrébe tartozo feladatok szakszeril ellatasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hatdskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabédlyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megbrzéséért.

4.4. Adatvédelmi tisztviseld

Feladata:

a) t4j€koztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzé alkalmazottai
reszére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakadd
kotelezettségeikkel kapcesolatban;

b) ellen6érzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb
rendelkezéseknek, valé megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az adatvédelem belsd intézményi szabéalyzatainak szdvegtervezetét,
szlikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapesolodd targykorl szabalyozok —
maédositdsara tesz javaslatot;

d) ellitja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket a Szabalyzatban foglaltak alapjén;

¢) elkésziti és aktualizilja az elGzetes tajékoztatds szdvegét;

f) az intézményben foly6 adatkezelésrdl sz616 adatvagyonleltrt készit;

2) megtartja a munkatdrsak adatvédelmi tudatossig erdsitése érdekében sziikséges
oktatasokat;

h) adatvédelmi kockéazatelemzéseket, és érdekmérlegelési teszteket készit;

1} kozremikodik az érintett jogok gyakorldsaban;

j) egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

k) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapesolattartd pontként szolgil a
feligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultéciot folytat vele;

1) az adatvédelmemmel és az infokommunikéacids joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az ez irdny( tovabbképzéseken.

A muzeilis intézményi szakmai munkakdrokben és a kulturdlis mikddéstamogatd
munkak&rékben foglalkoztatottak feleltsségére a 2012, évi L. torvény, a 2020. évi XXXIL
torvény €s a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, a Kollektiv Szerzédés, az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabélyzat és az SZMSZ az iranyado.
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5. A JOSA ANDRAS MUZEUM FOBB MUKODESI SZABALYAI

5.1. Az intézmény képviselete

A Josa Andrds Muzeum képviseletére a mizeumigazgatd jogosult. Ezt atruhdzhatja irasbeli
eseti megbizassal altalanos igazgatohelyettesére, vagy irasbeli eseti megbizéssal altala kijeldlt
mas beosztott munkavallaljara.

5.2. A vezetéi helyettesités rendje

A muzeumigazgatdjat akadilyozatisa esetén (igy kiilondsen szabadsig, betegszabadsig,
tappénz, hivatalos Gt) az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Jogkére a 4.1. pont alatt
szabalyozva,

Ha mind a varmegyei hatokorli varosi midzeumigazgatd, mind az altalanos igazgat6helyettes
akadalyoztatva van, akkor a muzeumigazgat6janak eseti kijelslése alapjan az osztalyvezetd
latja el a helyettesitést az alabbi sorrendben:

- Régészeti osztaly vezetbje;

- Torténeti osztaly vezetdie;

- Mzeumpedagégiai és Kozonségkapcsolati osztly vezetdje.

A kijelolt helyettesitd osztalyvezetd jogkdre a helyettesités idétartaméra azonos az altaldnos
igazgato helyettesével. (Azaz, a mizeumigazgatd teljes jogh helyettesitését 1atja el, ide értve a
kotelezettségvallalasi, gazdasagi, miik§dtetési ligyeket is, a mizeumigazgaté utdlagos
tajékoztatisa mellett, kivéve a munkaltatdi, kinevezési, megbizési jogkér gyakorlasat is.)

A tagintézmények vezetdjének helyettesitése:

A Kallay Gylijtemény vezetSjének tivolléte esetén helyettesitésre a Kallay Gytjtemény
térténésze jogosult. Jogkore ebben az esetben megegyezik a tagintézmény vezet6jével.

A Sostdi Muzeumfalu vezetbjének tavolléte esetén helyettesitésre néprajzos-muzeoldgus
szakalkalmazott jogosult. Jogkore ebben az esetben megegyezik a tagintézmény vezetdjével.

5.3. A dontés-elokészités rendje

Minden szakalkalmazott és mas munkavallalé sajat kozvetlen feletteséhez észrevétellel,
javaslattal élhet. Amennyiben ezen javaslatok tagabb jelentdségiiek, illetve az alkalmazottak
nagyobb korét érintdek, a felettes a sajat véleményével ellatva koteles azt irdsban tovabbvinni.
Az frasban benyjtott javaslatokra, észrevételekre irasban kell valaszolni.

5.4. Dontés-el6készitd és tanacsado testiiletek

- Vezetdi ériekezlet
- Osztaly- és csoportvezetdi értekezlet
- Osszdolgozoi értekezlet
- Muzeumi Tudoményos Tanécs
- Uzemi Tandcs
- Szakszervezet
A dontés-elokészités és a tandcsadd forumok Gsszehivdsa a mizeumigazgatd altal frasban

torténik.
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5.4.1. Vezetoi értekezlet

A muiizeumigazgatdjanak szervezeti-irdnyitdsi, dontés-elokészité munkajat segiti, s egyben
annak tudoményos-szakmai tandcsadé foruma. A virmegyei hat6kor(l varosi muzeum
igazgat6ja hivja Sssze, szikség szerinti gyakorisdggal, de legaldbb negyedévente egyszer. Az
{ilésrol irdsos feljegyzés késziil.

Tagjai: a mizeumigazgatd, az dltalanos igazgatohelyettes, a Sostdi Muzeumfalu igazgaldja, a
Kallay Gylijtemény vezetdje, osztalyvezetSk, csoportvezetk, a jegyzokonyvet készitd
munkatars és a mizeumigazgaté 4ltal meghivott személyek.

Feladata:

- A Josa Andras Muzeum tevékenységének koordinalasa;

aktualis kérdések megvitatésa;

az osztalyok és csoportok havi munkatervének megbeszélése, ellenérzése;

javaslat készitése az éves, és a hosszabb tavi tudomanyos tervekre;

javaslat keszitése a mulzeumi szervezet tudoményos szakalkalmazottjai szémédra a
kiilénbdzé szintil tovabbképzésekre.

5.4.2. Osztaly- és csoportvezetdi értekezlet

Az osztaly- vagy csoportvezetd hivja dssze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legaldbb havonta
egyszer.

Tagjai: osztalyvezetok, csoportvezetdk és beosztottaik.

Feladata: az osztalyok szakmai munkéjanak egyeztetése, aktualis feladatok atbeszélése.

5.4.3. Osszdolgozoi értekezlet
A Josa Andras Mizeum munkatirsainak egészére kiterjedd tajékoztatd-értékeld értekezletet

szitkség szerint, de legaldbb évente egyszer tart a mizeumigazgatd.

Az értekezleten a mizeumigazgatéi tdjékoztatison til barmilyen, a mizeumi szervezet
munkdjat érinté kérdés megvitatasra keriithet.

A dolgozok €s az érdekvédelmi szervezetek képviseldi elézetesen irasban vagy a helyszinen
szoban tehetik fel kérdéseiket, észrevételeiket.

Az irdsban feltett kérdésekre 15 napon beliil irdsban is koteles valaszolni a mizeumigazgatd.
Az értekezletrdl irasos feljegyzés késziil.

5.4.4. Miizeumi Tudomanyos Tanscs

A Muzeumi Tudoményos Tandcs olyan véleményez6, tandcsado, dontés-eldkészits testiilet,
melynek elsGdleges feladata a muzeum szakmai-tudoményos munkdjanak segitése,
szinvonalanak, presztizsének ndvelése.

Tagjai: a Tandcs mindenkori tagjai a J6sa Andrds Mizeum tudomanyos fokozattal rendelkezé
szakalkalmazottai. A Tanacs dontése alapjan meghivottként részt vehetnek még fokozatszerzési
eljaras alatt 4ll6 doktoranduszok is. A Tanédcs elndkét a rendes tagok valasztjdk t6bbségi
szavazassal. A Tandcs munkéjaban valo részvétel nkéntes.
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Feladata;

- a nyiregyhazi mizeumok bekapcsoldsa a hazai és nemzetkdzi tudoményos életbe
(kutatoesere, kutat6i 6sztondfj, intézménykdzi megéllapodas stb.)

- koOz0s kutatdsok, palyazatok belfoldi és kiilfoldi tarsintézményekkel

- r6vid~ és kdzéptavi tudoményos irdnyvonalak meghatdrozasa; az egyes muzeumok
konkrét kutatasi terveinek véleményezése

- amuzeum tudoményos eredményeinek képviselete (média, honlapok)

- tudomanyos rendezvények (szimpdzium, tanécskozas, konferencia stb.)

- tudomaényos-népszeriisitd rendezvények (Kutaték Ejszakaja, Magyar Tudomany Napja,
Miitargyak Ejszakéja)

- mindenki akadémidja (eldadds-sorozat)

- egylittmitkédik a Jésa Andrds Muzeum szerkesztObizottsigaval a mizeumi
kiadvanyokban, a sorozatok tjrainditdsaban, valamint azok kiaddsiban

- e-muzeum: online adattarak fejlesztése, fototar digitalizalasa

- kutatobazisok kialakitasa a tagintézményekben: a kutathat6 adattarak nyilvanossa tétele
az intézmények honlapjain (fototarak, Népmiivészeti Archivum, leendd Tirpak
Archivum stb.)

- a kutatobazisok kialakitisa a mindenkori gyiijteménykezeld feladata; az
adatszolgaltatasok felel6se a gylijteménykezeld

- atagintézmények kiallitési terveinek, programterveinek szakmai véleményezése

- atagintézmények honlapjainak szakmai feliigyelete

- a kutat6i szabadsagra vonatkozo kérelmek, valamint a szabadsig eredményének —
elkésziilt tanulmany(részlet), kdnyv(részlet), jegyzetanyag, hangzéanyag stb. -
ellenérzése, véleményezése

- a tagintézmények hétévente, ill. azon beliil évente elkészitendd, szakalkalmazottakra
nézve kotelezd képzési és tovabbképzési tervének véleményezése, a nyiijtandé
tamogatisok fontossdgi sorrendjének meghatarozasa (kiilonds tekintettel a
fokozatszerzésre iranyulé képzésekre)

5.4.5. Uzemi Tanics

Az tizemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok megtartdsanak figyelemmel
kisérése. Az tizemi tandcs feladatanak ellatasa érdekében jogosult téjékoztatast kémi és az ok
megjeldlésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkéltatd nem utasithat el.

A munkaltato félévente tdjékoztatja az tizemi tanacsot:
- agazdasagi helyzetét érintd kérdésekrdl,
- a munkabérek viltozdsardl, a bérkifizetéssel Osszefliggd likviditasrol, a foglalkoztatas
jellemz&ir6l, a munkaidé felhasznaldsardl, a munkafeltételek jellemz6irl,

- amunkaltaténal foglalkoztatott munkavallalék szamardl és munkakériik megnevezésérdl.
Az lizerni tanacs félévente tajékoztatja tevékenységérdl a munkavallaldkat.
A munkaltaté €s az ilizemi tandcs kdzOsen dont a joléti céli pénzeszkdzok felhasznaldsa
tekintetében.
A munkaltaté dontése elétt legaldbb tizendt nappal kikéri az {izemi tandcs véleményét a
munkavallalék nagyobb csoportjit érintd munkaltatéi intézkedések és szabalyzatok
tervezetérdl.

Munkaltatéi intézkedésnek mindsiil kiiléndsen

a) a munkaltatd dtszervezése, atalakitisa, szervezeti egység 6néllé szervezetté alakitasa,

b) a munkavéllaléra vonatkozé személyes adatok kezelése és védelme,

%\ .
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c) az egszséges és biztonsdgos munkafeltételek kialakitdsdra szolgald, a munkabalesetek,
valamint a foglalkozéasi megbetegedések megeldzését eldsegitd intézkedds,

d) a képzéssel Osszefiiggd tervek,

e) a foglalkoztatast elésegitd tamogatasok igénybevétele,

Jf) a munkarend meghatarozasa,

g) amunka dijazasa elveinek meghatdrozasa,

h) a munkaltaté miksdésével dsszefiiggd kornyezetvédelmi intézkedés,

i) az egyenld bandsmod kovetelményének megtartiséra és az esélyegyenléség biztositasara
iranyulo intézkedés,

J) munkaviszonyra vonatkozé szabilyban meghatérozott egyéb intézkedés.

Az Uzemi Tanics mitkodését a 2012. évi 1. torvény szabélyozza.

5.4.6. Szakszervezet

A szakszervezet elsGdleges célja az alkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos érdekek
elémozditasa €s megvédése.

Feladata;

- a munkavallalokat anyagi, szocidlis és kulturdlis, valamint munkakériilményeiket érintd
jogaikrol és kotelezettségeikrol tajékoztatja,

- amunkaiigyi kapcsolatokat és munkaviszonyt érint6 kirben tagjait a munkaltatoval szemben,
illet8leg az allami szervek elott képviseli.

A muzeumigazgatd koteles biztositani a dolgozok szakszervezetbe vald tomoriilésének
lehetdségét, a mizeumon beliil alakult szakszervezet térvényes mitk5dését.
A szakszervezet miikddését a 2012. évi 1. torvény szabalyozza.

5.5. Munkaterv, beszamolo

A muzeumi szervezet havi és éves, valamint meghatarozott iddszakra készitett tavlati terv
(kozéptavil terv) alapjan végzi munkéjat. Az éves munkatervnek bontéasban, a tivlati tervekben
szerepld feladatokat kell tartalmaznia. A munkatervnek a koltségvetéssel, az intézmény
felszereltségi szintjével és személyi ellatottsagaval dsszhangban kell elkésziilnie.

A munkaterv, beszamolé elkészitésének menete:

- A J6sa Andras Muizeum szakalkalmazottai elkészitik egyéni munkaterveiket, amelynek
alapjan a vezetdk - munkaértekezleten torténd megvitatas utdn — 6sszedllitjdk szervezeti
egysegilk munkatervét és beszamolojat.

- A J6sa Andras Miizeum munkaterve és beszamoldja a szervezetbe tartozd valamennyi
intézmény feladatait, illetdleg eredményeit egységes szempontok szerint foglalja 8ssze.

- A munkatervet jovahagyasra, a beszdmoldt elfogadasra a fenntart6 elé kell terjeszteni. Az
altaluk kivant esetleges modositast a munkatervben végre kell hajtani.

- A munkaterv végrehajtasat a virmegyei hatoksrii varosi mizeum igazgatdja, az altaldnos
igazgatOhelyettes €s a szervezeti egységek vezetdi illetékességi koriikkben folyamatosan
ellendrzik.

- Amennyiben a munkatervi feladat barmilyen okbdl nem teljesithetd, menetkézben, irdsban
jelenteni kell a mizeumigazgatonak.

- A beszamoléban a munkatervben vallalt feladatok teljesitésérdl tételesen szamot kell adni.

7
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5.6. Munkakdri leirdsok

Az intézmeény valamennyi dolgozdjanak jogéllasat, feladatait és az ehhez kapcsolodé hataskort,
dontési jogkort és a felel§sség mértékét, meghatarozasat tartalmazzak.

A feladatkér azon feladatok &sszessége, amelyet az adott munkakért betslté dolgozénak kell
ellatnia. A hatdskor a személyi és anyagi er6forrdsok igénybevételi jogosultsaga a feladatok
végrehajtasa érdekében. A munkakori feladatokat a munkakéri leiras tartalmazza. A munkakori
leirast legkésébb a dolgozd munkaba Iépésének napjan 4t kell adni.

3.7. A munkavégzés alapveté kivetelményei

A szervezeti egységek egylittmiikddése

A vezetbfelelds az irdnyitdsa ala tartozO szervezeli egység feladatainak elvégzéséért. Ennek
eérdekében kialakitja a feladatok végrehajtasahoz igazodé munkamegosztast, Ssszehangolja a
munkavégzést, és ahhoz biztositja a sziikséges tajékoztatist, a munkamoddszereket és az
eszkdzoket €s egylittmitkddik mas szervezeti egységekkel.

A.) Beosztott munkavallalo

- Felel6s a munkakérébe tartozd feladatok — a jogszabélyok, a belsé szabélyzatok és a
vezetdi utasitdsok betartisaval — szakszer(i ellatasaért;

- szakmai ismereteit folyamatosan fejleszti, ennek érdekében szakmai tovébbképzésre
kotelezhetd;

- a feladatok végrehajtasat gatldé koriilményekrdl munkahelyi felettesét haladéktalanul
tajekoztatnia kell,

- munkavégzése soran be kell tartania a szolgalati utat;

- ha a munkavégzésre sz6l6 utasitist nem a kdzvetlen, hanem felsé vezet6jétsl kapja, ezt
kozvetlen felettesével haladéktalanul kozli.

B.) Valamennyi munkatars

- Kdotelessége, hogy kozremiikddjék a Josa Andrés Muzeum rendjének és fegyelmének
betartasaban;

- tevékenységiik, a muzedlis anyaggal vagy a hivatali felszereléssel végzett munkajuk sordn
a munkatérsak az dllami tulajdon biztonsagos megdrzésére, dllaganak fenntartisira
minden t6liink telhetst megtesznek;

- a Josa Andrds Muzeum gondozdséban 1év muzedlis anyagot, mint kiilénleges értékii
allami tulajdont, fokozott gondoskodassal kell 6rizni, kezelni és védeni a rébizott
felszerelésért a Josa Andras Mizeum minden munkatarsa személyesen felelés;

- a muzeumi alkalmazott a személyét érinté minden olyan tényrél kételes a munkaltatot 8
napon beliil tajékoztatni, amely:

- az alkalmazaskori (munkéba-lépéskori) allapottdl eltérd, illetve

- tovabbi foglalkoztatasira kihatassal lehet, vagy

- munkéltatdi intézkedést igényel (név- és lakcimviltozas, képesités megszerzése,
munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyulé jogviszony masutt torténé létesitése,
dsszeférhetetlenségi ok elballasa stb.).

C.) Ugyiratok felszerelési targyak ataddsa, itvétele

- Amennyiben a Jésa Andrds Muzeum munkavéllaléjanak megszinik a jogviszonya,
tavozasa elott valamennyi ligyiratardl, folyamatban 1évé tfigyeirdl, hivatali felszerelési
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targyairol jegyzokdnyv késziil, melyet elismervény ellenében kidzvetlen felettesének
koteles atadni;

- a jogviszony megsziinése el6tt a munkavallaléval szemben fennalls kovetelést a
munkavallaléi igazolasi lapon fel kell tiintetni.

D.) A titoktartis rendje

- Minden mizeumi dolgozd kitelessége, hogy a munkakére betsltésével dsszefliggben a
tudomaséara jutott Allami, valamint a Jésa Andrds Mizeum szervezetére, illetve
teveékenységére vonatkozd hivatali titkot megtartsa.

- Fentieken til, minden dolgozé koteles killondsen a személyes adatok védelmének
biztositasa érdekében, a személyes adatok kezelésére vonatkozo utasitdsokat betartani, és
magara nézve kotelezének elismerni,

- A muzeum valamennyi dolgozdja titoktartdsi nyilatkozat keretében vallal kitelezettséget
arra, hogy
a) a tudomésdara jutott adatokat csak céthoz kététten, a munkakdri feladatai ellatdsahoz
szitkséges mértékben kezeli,
b) az 4ltala kezelt személyes adatokat mds célra nem hasznilja, azokat illetéktelen
személlyel nem kdzli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a szemeélyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

- A mtizeum valamennyi dolgozdja tudomasul veszi, hogy

a) atitoktartdsi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kévetden is terheli;

b) atitoktartasi kitelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kotelezettség lényeges
megsértésének minésiil, amelyre a munkaltatdé munkajogi jogkdvetkezményeket
alkalmazhat;

¢} aszemélyes adattal visszaélés biintetdjogi szankciot von maga utén.,

- Atitoktartds nem terjed ki a kdzérdek(l adatok nyilvanossagara és a k6zérdekbsl nyilvanos
adatra vonatkoz6, torvényben meghatirozott adatszolgiltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre,

E.)  Miitargyak mozgatisa, kolcsonzése

A mizeumi targyak allandé és mindenkori tarold helye: a raktar.
Barmilyen mozgatisa a targyaknak kizardlag nyilvantartott, szdmozott oldalszamu, a
muzeumigazgaté altal hitelesitett mozgasi napléban regisziraltan trténhet!

- Targyak mizeumon beliili mozgatdsa:

ha egy targy tarolasi helyét muzeumon beliil ideiglenesen (pl. raktarbdl irodaba — leltarozas
vagy barmi mas miatt — ) megvaltoztatjak, a gyiljteménykezeld a tdrgy raktari helyére
hidnyjelzd cédulét helyez és az elszallitast a mozgasi napléban feljegyzi.

- Targyak mizeumi szervezeten beliili mozgatdsa:

ha egy targyat ideiglenesen egyik mizeumbol a masik muzeumba, gyiljteménybe 4tadnak — pl.
fot6zési, restauralési, kiallitasi, vagy tudoméanyos feldolgozasi céllal, a targy raktéri helyére
hidnyjelzd cédulat kell helyezni és az elszallitést a mozgési naploban kell régziteni. %
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- Targyak kiemelése kiallitasbol:

kizarolag a vérmegyei mizeumigazgaté (mizeumvezets) engedélyével lehet, a kiemelt targy
helyére feliratot kell tenni, amely a kdzdnséget a targy tavollétének okaro! tajékoztatja.

- Kulturdlis javak kolcsénzése:

Az intézmény kulturdlis javak kolcsdnzése esetén a 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a
muzealis intézményekben 6rzott kulturalis javak kélesénzési dijardl, valamint a kijelslési
eljarasrdl, az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol €s a kozmiivelddésrsl, valamint a 2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrél
alapjan jar el. Ezekr6] b6vebben:

Az intézmény a kulturdlis javak kélcsonzésekor 1997. évi CXL. térvény alapjan jar el:

38. § (1) A muzedlis intézmény alapleltirdban szerepld kulturilis javak korlatozottan
forgalomképesek; elidegenitésiikhoz a miniszter engedélye sziikséges. (2) A muzedlis
intézmény az alapleltardban szereplé kulturélis javakat kiilon jogszabalyban meghatirozottak
szerint {rasbeli szerz8dés alapjan cserélheti el a gy(ijtdkirébe tartozd més kulturalis javakkal.
(3) A muzedlis intézmény alapleltardban szerepld kulturalis javak selejtezéséhez a miniszter
engedelye sziikséges. 38/A.§ (1) A muzedlis intézmény vagy fenntartéja a kulturalis javakat
hatdrozott id6re sz616, irasbeli szerzddés alapjan adhatja vagy veheti kéleson (a tovabbiakban:
kdlesonzés).(2) A kulturdlis javak koélcsonzésérdl szolo szerzédésnek (a tovabbiakban:
kolcstnzési szerzddés) tartalmaznia kell g) a kolesonvevd altal a kolesonzétt kulturdlis
javaknak biztositand6 dllomanyvédelmi kvetelményeket, beleértve a klimatikus viszonyokat,
a csomagolés és a szallitds feltételeit, b) a kdlesonzott kulturalis javak sériilése esetén kovetendd
eljarast, c) akélesonvevé dltal nyijtandd vagyonbiztonsagi feltételeket,beleértve az esetlegesen
szilkséges muzeoldgusi, rendOrségi vagy egyéb fegyveres kiséretet is. (3) A kolcsonzési
szerzOdéshez mellékelni kell a kélesonzott kulturalis javak leltari szimmal ellatott jegyzékét, a
kolcsénbe adéds idépontjaban fennallé fizikai 4llapotot dokumentslé szaklefréssal és képi
dbrazolassal egylitt. (3a) A kolcstnkérd a kdlesonzést megeldzden a kélesonszni szandékozott
kulturalis javakra vonatkozo elhelyezési dokumentéciét készit, amely tartalmazza a kiallitotér
alaprajzat, miiszaki adatait és a tlizvédelmi eldirasokat, a kulturélis javak dlloméanyvédelmére
vonatkoz¢ eldirasokat, valamint a kulturdlis javak, tovabba a kiallitotér vagyonbiztonsagira
vonatkozo eldirdsokat. Az elhelyezési dokumentacioban foglalt feltételek fennalldsit a
kolesdnado sajat koltségén a kolesdnzési szerzédés megkstését megeldzden ellendrizheti. A
kolcstnkérd koteles az ellendrzést tiirni és az ellendrzés lefolytatasa sordn a kolcstnaddval
egylttmiikddni. (3b) Ha a kolcsénadé és a kolosdnvevd eltéréen nem 4llapodnak meg, a
kdlcsonvevd viseli a kolesonzéssel Osszefiiggd aldbbi koltségeket: a) a kulturalis javak
allomanyvédelmét szolgald koltség, b) a kulturdlis javak vagyonbiztonsagat szolgald koltség,
valamint ¢) az adminisztraciés koltség, ideértve a postai, nyomtatasi és fénymasolasi koltséget
is. (4) A kolcsonzési szerzbdésben kdlestnzési dij és pénziigyi biztositék kothetd ki. A muzealis
intézmény nyilvantartdsdban szereplé kulturdlis javak nem muzealis intézmény szdmadra,
tovébba kiilfsldre torténd kolesonzése esetén, a (7) bekezdésben meghatirozott kivétellel a
kdlesdnzott kulturalis javak értékéhez igazodd pénziigyi biztositékot kell kikétni. (4a) Pénziigyi
biztositékként a) a kulturalis javak biztositasi értékével aranyos, elkiilonitetten kezelt, lekdtott
pénzosszeg, b) az dllamhaztartisrol szol6 térvény alapjan az allamhdaztartasért felelés miniszter
altal vallalt kiallitasi garancia vagy kiéllitdsi viszontgarancia, ¢) nem koltségvetési szervként
miikddé koélesonveve esetén a kulturalis javakban esetlegesen bekdvetkezd valamennyi kér
megtéritésének véllaldsara iranynlé garancianyilatkozat vagy garanciaszerzdés, d) biztositasi
szerzddés, vagy e) egyéb szerzddéses biztositék nyujtasa alkalmazhatd. (5) A miniszter 4llami
tulajdonu kulturalis javak muzedlis intézmények kozétti kdlcsdnzése esetén a kolesdnvevd
indokolt kérelmére, nemzeti kulturglis érdekre figyelemmel mentesitést adhat a kdlesénzési dij
¢s a pénziigyi biztositék megfizetése aldl. (6) A muzedlis intézmény nyilvantartasaban szerepld
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kulturalis javak nem muzedlis intézmény szaméra, tovabba kiilf5ldre t6rténd kélcsdnzéséhez a
miniszter hozzdjaruldsa sziikséges. A hozz4jérulas megaddsa sorin a miniszter vizsgilja a
kolcsénzéshez fiiz6d6 nemzeti kulturdlis érdek, valamint a (2)—(4) bekezdésben rogzitett
feltételek meglétét. (7) Nem koteles pénziigyi biztositék kikdtésére a Hadtdrténeti Intézet és
Muzeum, ha a nyilvantartdsaban szerepl6 kulturalis javakat a Magyar Honvédség szervezete
részére adja kdlesdn. 38/B. § A miniszter a nemzeti kulturalis érdekre figyelemmel és a széles
kérli hozzaférés céljait szem el6tt tartva hatarozott idére kijeldlheti a muzedlis intézmény
alapleltaraban szereplé, Allami tulajdonban 1év kulturalis javak 6rzési vagy bemutatdsi helyét.

Az intézmény a kolcsonzési dij és a pénziigyi biztositék megfizetése aloli mentesség irénti
kérelem esetében a 377/2017. (XIL. 11.) Korm. rendelet alapjan jér el:

2. § (1) Az dllami tulajdont kulturélis javak dllami vagy 6nkorményzati fenntartist muzealis
intezmények kozotti, orszéghatron beliili kolesdnzése mentes a kdlesonzési dij és a pénziigyi
biztositék megfizetése aldl. (2) Az allami tulajdona kulturalis javak (1) bekezdés hatdlya al4
nem tartozd kolesonzése esetén a klesénzési dij és a pénziigyi biztositék megfizetése aloli
mentesség iranti kérelem (a tovéabbiakban: mentesitési kérelem) a kolesonzési szerzédés
megkdtése el6tt nytjthatd be a miniszternél, (3) A mentesitési kérelem tartalmazza a kélcsdnzés
célidgnak és indokoltsiginak bemutatsat, a kodlcsonzési dij, illetve a pénziigyi biztositék
Osszeget ¢s a mentesités kérelmezett mértékét.(4) A mentesitési kérelemhez csatolni kell o) az
elhelyezési dokumentacidt, valamint b} a kdlosdnzési dij, illetve a pénziigyi biztositék dsszegét
igazolé dokumentumot vagy a kélcsonzési szerz6dés tervezetét,

(5) A miniszter a mentesitési kérelem elbiraldsa soran vizsgilja a) a kélcsonzéshez fliz6dé
nemzeti kulturalis érdek fennéllasat, valamint b) az elhelyezési dokumentaciéban megéllapitott
feltételek megfelelségét.

(6) Az (1) bekezdés vagy a miniszter mentesitése alapjan létrejott kolesdnzési szerzédés
megkotesével elengedésre keriil kolesonzési dij és pénziigyi biztositék Gsszege az Burdpai
Bizottsag SA.34770 (2012/N-2). szami hatdrozata szerinti kulturalis céld 4llami tamogatasnak
minésiil. (7) A kélesdnvevé a (6) bekezdés szerinti 8sszegrdl a kolcsonzési szerzddés
megkotését kovetd 30 napon belill irdsban értesiti a minisztert.

A kijeldlési eljards esetében:

3. § (1) A kijeldlési eljaras irasbeli kérelemre indul. A kérelmet az nytjtja be, aki a kulturélis
javakat érizni vagy bemutatni kivanja. Az eljarasban a tulajdonosi joggyakorlé tigyfélnek
minSsil. (2) A kérelemnek tartalmaznia kell a) a kérelemmel érintett kulturdlis javak
azonositasra alkalmas megjeldlését, b) a kijelslés kérelmezett idétartamat, valamint ¢) a
kérelemmel érintett kulturalis javak érzési vagy bemutatasi helye kijel61ésének indokait. (3) A
kérelemhez csatolni kell a) a kérelmezett drzési vagy bemutatasi hely meghatirozésat és az arra
vonatkozé elhelyezési dokumentaciot, b) a kérelmez§ nyilatkozatdt arra vonatkozéan, hogy a
kérelmezett érzési vagy bemutatasi helyen a kulturalis javak k6lcs6nzés, miizeumi letét vagy
egyeb jogeimen torténd elhelyezésére nem volt méd, valamint ¢) a kérelmezének a 6. § (2)
bekezdése szerinti koltségek véllalasarol szo16 nyilatkozatat. (4) Ha a kérelem a kulturalis javak
tudoményos vagy szakmai véleményezésére, vizsgalatara irAnyul, a kérelemhez csatolni kell az
ehhez sziikséges feltételek igazoldsat.

4. § (1) A miniszter a kérelem elbirdldsa sordn vizsgalja @) a nemzeti kulturalis érdek
fennallasat, b) az elhelyezési dokumenticiéban megallapitott 4llomanyvédelmi és
vagyonbiztonsdgi feltételek megfeleloségét, ¢) a kérelemmel érintett kulturdlis javak
vagyonkezeltje altal biztosftott 4lloményvédelmi, vagyonbiztonsagi és latogatdi hozzaférési
feltételeket, d) a 3. § (3) bekezdés b) pontja szerinti nyilatkozat megalapozottsagat, valamint
¢) nem természetes személy ligyfél esetén a nemzeti vagyonrdl sz616 2011, évi CXCVI. torvény
(a tovabbiakban: Nvtv.) 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathatd szervezetek szémara
meghatérozott feltételek teljesitését. (2) A miniszter ddntéséhez a kérelemmel érintett kulturalis
javak vagyonkezel6jétdl beszerzi a) a kérelemmel érintett kulturlis javak leltari szdmmal
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ellatott jegyzékét, a fizikai llapotot dokumental6 szakleirdsat és képi 4brazolasat, b) az (1)
bekezdés ¢) pontja szerinti feltételek biztositasinak részletes dokumentécicjat, valamint ¢) az
(1) bekezdés b) és d) pontjaban foglaltakkal kapcsolatos allaspontjat. (3) A miniszter a
kérelemnek helyt adé dontésében meghatirozza a) az érzésre vagy bemutatisra kijelslt
személyt vagy szervezetet (a tovabbiakban egyiitt: kijelslt személy) és a kulturélis javak 6rzési
vagy bemutatasi helyét, ) a kijel6léssel érintett kulturalis javak korét, a kijelSléskor fennalld
fizikai allapotuk régzitésével, ¢) a kijelslés id6tartamat, d) a kijeldléssel érintett kulturalis javak
allomanyvédelme és vagyonbiztonsiga érdekében biztositandé feltételeket, e) a kijeloléssel
érintett kulturalis javakra vonatkozé széles kérii 1atogatéi hozzaférés, tudomanyos kutatas és
szakmai vizsgalatbiztositisanak feltételeit, valamint f} a d) és e) pontban foglaltaknak a
kijeloléssel érintett kulturalis javak vagyonkezeléje (a tovabbiakban: vagyonkezel8) altal
torténd ellenérzésének eljardsrendjét. (4) A miniszter a kérelemnek helyt add dontését megkiildi
a kijeldléssel érintett kulturalis javak feletti tulajdonosi joggyakorld szamara is.

5. § (1) A kulturalis javak 6rzési vagy bemutatési helyének kijellése legfeljebb 15 évre sz61hat.
Akijel6lés — az Nvtv. 11. § (10) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel — 1 eljaras keretében
meghosszabbithato. (2) A kijelolés meghosszabbitasat a kijeldlés idétartaménak lejaratat
megeldzden legalabb 3 hénappal kell kezdeményezni. (3) A kijelslés meghosszabbitisara
iranyuld eljards sorn a kijelolési eljarasra meghatarozott rendelkezések irdnyaddk azzal, hogy
nem kell alkalmazni a 3. § (2) bekezdés a) pontjdban, valamint a 4. § (2)
bekezdés a) és b) pontjaban foglalt eléirdsokat. (4) A miniszter a kijelslés meghosszabbitasara
iranyul6 kérelem elbirdldsa sordn vizsgélja a kérelemben megjeldlt kulturalis javak fizikai
allapotat.

6. § (1) A kijeldlt személy a kijelSléssel érintett kulturalis javakért sajatjaiként felel, azokat
masnak 4t nem engedheti, koteles azokat épségben fenntartani, Orzésiikr8l, szakszerti
kezelésiikrél €s meg6vasukrol gondoskodni. (2) A kijelolés idétartama alatt a kijeldlt személy
viseli a kijeldléssel érintett kulturalis javak &llomanyvédelmét és vagyonbiztonsagat szolgald,
valamint a kulturdlis javakban bekovetkezett kirosodasabél adddd, mésra 4t nem hérithaté
koltségeket. (3) A kijeloléssel érintett kulturdlis javak fizikai Allapotdban bekovetkezett
valtozasrdl a kijelolt személy haladéktalanul, de legkésébb a tudomdsara jutdstél szamitott 3
napon belill kételes tajékoztatni a tulajdonosi joggyakorlét, a vagyonkezeldt és a minisztert. (4)
A kijeldléssel érintett kulturalis javakkal kapcsolatos tisztitdsi, konzervélasi vagy restauralasi
munkak elvégzéséhez a vagyonkezel§ el6zetes egyetértése sziikséges.

7. § A kijeloléssel érintett kulturdlis javak fizikai 4llapotat és a 4. § (3) bekezdése szerinti
dontésben foglaltak betartisat a miniszter sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer ellenérzi.
8. § (1) A miniszter a kijelolést hivatalbol visszavonja, ha a) a kijelslt személy meghal, vagy
jogutdd nélkill megszlinik, ») nem teljesil a 4. § (3) bekezdés d) vagy e) pontjiban
meghatarozott feltétel, vagy ¢) a kijellt személy nem felel meg az Nvtv. 3. § (1) bekezdés 1.
pontja szerinti 4tlathaté szervezetek szdméra meghatérozott feltételeknek. (2) A miniszter a
kijeldlést visszavonja @) a kijelolt személy vagy b) az (1) bekezdés ) pontjaban foglalt esetben
a vagyonkezelé kérelmére. (3) A kulturdlis javak visszaszallitasénak koltségeit a) kérelemre
t0rténd visszavonds esetében a kérelmezd, b) a kijelslés id6tartamanak lejértakor és az (1)
bekezdés b)-c) pontja szerinti esetben a kijelSlt személy, valamint ¢) az (1) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a vagyonkezel6 viseli. (4) A kijeldlés idStartamanak lejarta elstti visszavonds
eseteben a kijelSlt személy viseli a vagyonkezelénél a visszavonassal kapcsolatban felmeriilt
kbltséget, kivéve az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetet, valamint ha az eljaras a vagyonkezels
kérelmére indul.

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelodésrél szolo
1997. évi CXL. torvény alapjan kizérolag olyan intézmény/szervezetnek lehet kdlesondzni
mitargyat, amely a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény 3. § (1) bekezdés 1.
pontjaban meghatarozottak szerint atlathatd szervezetnek minésiil.
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5.8. A gazdalkodas rendje

A Josa Andrds Mizeum gazdalkoddsi rendjét részletesen a Kozintézményeket Mitkodtetd
Kozpont (tovédbbiakban: KOZIM, 4400 Nyiregyhéza Orszagzaszlo tér 1.) és a Josa Andras
Muzeum kozott [étrejott Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

A Miizeum a KOZIM-mel val egyiittmitkddés itjan biztositja a szabalyszerti, térvényes és
ésszerll gazdalkodas feltételeit.

A 2007. évi CLIL tdrvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség terheli az
alabbi munkakdrben foglalkoztatott munkavallalokat az itt meghatarozott gyakorisaggal:
- varmegyei hatokorli varosi mizeumigazgatdja és altalanos igazgatohelyettes évenként;
- tagintézmények vezetSi, osztilyvezet6k a vagyonnyilatkozati térvény rendelkezése
alapjan;
- a fentiekben felsorolt munkakdrokén kiviil, akire a torvény hatalya kiterjed a Vnytv.
szerinti id6kdzonként.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabélyozast a Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzat tartalmaz.

5.9. Belso ellendrzés

Nyiregyhaza Megyei Jogh Véros Kozgytilésének 311/2016.(X1.24.) szdmi hatdrozata
értelmében Nyiregyhdza Megyei Jogd Varos Onkorményzaténak irdnyitdsa alatt &ll6
intézmények belsé ellendrzését Nyiregyhdza Megyei Jogh Viaros Polgarmesteri Hivatalanak
Ellenérzési Osztilya latja el a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsd
ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

Bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mitkédtetése

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és mitkddtetni kell a belsd kontroll 6t elemét
a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és bels§ ellenérzésérbl  sz6ld
370/2011.(XI1.31) Korményrendelet 3-10. § alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium 4ltal kozzétett médszertani itmutatok megfeleld alkalmazasaval:

- akontrollkérnyezetet

- az integralt kockazatkezelési rendszert

- akontrolltevékenységeket

- az informacids és kommunikécids rendszert

- anyomon kdvetési (monitoring) rendszert

A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett bels ellendrzést biztositani kell, melyet
Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Kézgytilésének 311/2016.(X1.24.) sz4m1 hatérozata alapjan
a Nyiregyhdza Megyei Jog Véros Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztalya latja el.

A belsé ellenérzés a 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Belsé Ellen6rzési Kézikonyve alapjan latja el feladatat, A Belsé Ellendrzési
Keézikdnyv elkészitése a belsd ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

A belsd kontrollrendszer milkddtetéséhez szikséges szabalyzatok elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének feladata:

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat
- Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje %‘
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- Belsé Kontrollrendszer Szabélyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikanyv)
- Ellenérzési nyomvonal

A kdltségvetési szerv vezetbjének a beszadmold készitésével egy idében az iranyité szerv részére
meg kell kiildeni a ,,Vezetéi Nyilatkozatot” a belsd kontroll rendszer mitk§désérsl
(370/2011.(X11.31.) Korményrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.

A koliségvetési szerv vezetbje kiteles kétévente részt venni kitelezd tovabbképzéseken a belsé
kontrollrendszer témakdrben (370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan).

5.10. Személyiigyi munka

A személyligyi munka els6szamu irdnyitdja a mizeumigazgatd, a nyilvantartisok kezelését a
huménpolitikai referens végzi.

A személyligyi nyilvantartas tartalma:

- alkalmazéssal kapcsolatos okiratok, kinevezések, kinevezés-modositasok, hatdrozatok,

- munkakori leiras,

- hatosagi erkdlesi bizonyitvany,

- orvosi alkalmassdgi vélemény,

- igazolvanyok,

- Onéletrajz,

- egyéb iratok.
A személyligyi anyagban adatok bejegyzésére, vagy modositasira a mizeumigazgatd és a
humaénpolitikai referens jogosult. A fentieken tilmenden a személyi anyaghoz sziikség szerint
az alabbi munkakérben foglalkoztatott munkatérs(ak) férhetnek hozza:

- altaldnos igazgatdhelyettes

- titkarsagi referens

- jogszabélyban meghatarozott személyek.
A fentiekben felsorolt munkatarsak a tudomasukra jutott adatokat, informécickat illetéktelen
személyeknek nem adhatjék 4t, csak az arra jogosult személlyel kozolhetik. |

5.11. A kulturalis szakemberek szervezett képzése a Muizenmi Szervezeten beliil

A kulturdlis szakemberek szervezett képzését a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, a 1997. évi
CXL. térvény, valamint a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendeletszabélyozza.

A felsorolt torvények és rendeletek a teljes munkaidében foglalkoztatott kdzép- és fels6foku
vegzettségll szakemberekre vonatkoznak.

A tervezett képzés formai

- A Kulturdlis ¢s Innovéciés Minisztérium altal akkreditélt, tanfolyam jellegli szakmai
tovabbképzés;

- az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld iskolarendszeren kiviili formaban, kulturalis
tertiletre vonatkozd szakképesitést ad6 képzés;

- az dllamilag elismert alapfoku, kozépfoku nyelvvizsgival zarul6 képzés;
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- felsGoktatasi intézmény altal folytatott, oklevél kiadisaval zaruld, kulturalis teriileten
hasznosité képzés, szakiranyt tovibbképzés;

- az intézmény tevékenységi koérébe tartozd szakteriileten tudoméanyos fokozat
megszerzésére irdnyuld tovabbképzés;

- nemzetkdzi program, szerz6dés alapjan szervezett, szakiranyt tovabbképzés.

A képzés tervezése

A kulturdlis intézmény vezetbje a kulturalis szakemberek tovabbképzésének tervezése és az
¢lethosszig tartd tanulas el6segitése érdekében, Gtévenként képzési tervet, valamint minden
naptari évre beiskoldzasi tervet készit. A terv készitésekor kikéri az érdekképviseleti szervek és
a Tudoményos Tandcs javaslatat &s véleményét.

Az intézmény vezet§je nyilvantartja a tovabbtanulé munkatrsak tovabbképzésének kezdé- és
befejezd id6pontjat.

Tanulmanyi szerzédés

Az intézmény szakemberszilkségletének biztositasa érdekében tanulmanyi szerzédést kisthet, A
szerz6désben a munkdltato vllalja, hogy a tanulményok alatt tamogatast nyujt. A munkavallalé
felmondasa esetén a munkéltaté a nyljtott tdmogatast visszakdvetelheti, A munkéltatd a
tamogatast ardnyosan kévetelheti vissza, ha a munkavéllalo a szerz6désben kikstott tartamnak
csak egy részét toltSite le. A munkaltat6 felmondasa esetén a tAmogatds nem kovetelhetd vissza.

Kutatéi szabadsag
A kutatdsi terv alapjdn végzett munkarol és a kutatészabadsagrol szabalyzat rendelkezik.
5.12. ﬁsszeférhetetlenség

Az intézményben dolgoz6 munkavallalok munkaidejét érinté munkavégzésére irdnyuld tovabbi
jogviszony, valamint a munkavéllalok munkaidejét nem érinté tovabbi munkavé gzésre iranyuld
jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kdzfeladatainak hatékony ellatdsat, a
jogszabalyok eléirdsainak maradéktalan betartdsat, az érdekellentétek és Osszeférhetetlenség
azonositasat, kezelését és amennyiben sziikséges, nyilvanossagra hozatalat.

Az sszeférhetetlenség vonatkozéasban 2012.évi 1. térvényben foglaltak, valamint az intézmény
Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban foglaltak az ironyadék.
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6. EGYEB RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikidési Szabilyzatban (tovabbiakban SZMSZ) nem rogzitett
kérdésekben a vonatkozo jogszabalyoknak és utasitisoknak megfeleléen kell eljarni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzathoz kapesolédo kovetkezd szabalyzatokat az intézmény
vezetdje keszitteti el €s gondoskodik azok jogszabélyokban megfeleld aktualizalasardl.

Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositasira a szervezeti és szakmai egységek vezetdje,
illetve a szolgélati Gt betartdsaval a miizeumi szervezet barmely alkalmazottja, siirg6s esetben
azonnal, egyébkent pedig minden év december 1-ig frasban tehet javaslatot. Az e targyban
hozott irdsbeli igazgatdi hatarozat a feltigyeleti szerv jovahagyésat kovetSen az SZMSZ allandé
mellékletét képezi,

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével a kordbbi, 2020.1 1.01-jén hatatyba
lepett SZMSZ, hatélyat veszti. Az SZMSZ-nek az egész mizeumi szervezetben torténd
crvényesitéséért a miizeumigazgaté felel, az ebben foglaltak végrehajtasaért sajat mitkddési
teriiletiiket illetGen a varmegyei muizeumi szervezet vezetdi a felelések.

Az SZMSZ megtartisa és folyamatos érvényesitése minden munkavallalonak munkakéri
kételessége.




7. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Organogram )
2. sz. melléklet: Jésa Andras Muzeum — KOZIM Munkamegosztési Megallapodas
3. sz. melléklet: Alapitd Okirat hitelesitett mésolata

8. FUGGELEKEK

A Jé6sa Andras Muzeum szabdlyzatai:
1. Adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat
2. Adatvédelmi incidenskezelési eljarasi szabalyzat és nyilvéntarts (GDPR 33-35. cikk)
3. Beszerzési szabalyzat
4. Bizonylati szabalyzat
5. Cafetéria szabalyzat
6. Egyéni védbeszkoz juttatasinak szabalyzata
7. Ellendrzési nyomvonal
8. EHszkdzGk és forrdsok értékelésének szabalyzata
9. Etikai kodex
10. Felesleges eszkoz0k hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
11. Gépjarmi igénybevételének, hasznéalatinak és koltségelszamoldsanak szabdlyzata
12. Helységek és berendezések hasznalatdnak szabéalyzata
13. Informatikai, biztonsigi szabélyzat
14. Iratkezelési szabalyzat
15. Integrélt kockazatkezelési szabalyzat
16. Kamerés megfigyel6rendszer alkalmazasanak adatvédelmi szabalyzata
17. Kikiildetési szabalyzat (bel- és kiilfold)
18. Kollektiv szerzédés
19. Kételezben kzzéteends adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendje
20. Kotelezettségvillalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendje
21. Kbzbeszerzési szabalyzat
22. Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésérsl sz6l6 szabélyzata
23. Kutatdsi terv alapjan végzett munka és a kutatészabadség szabalyzata
24. Leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzat
25. Munkakér atadés atvétel rendjérdl szol6 szabélyzat
26. Munkavédelmi szabalyzata
27. Mizeumi Tudomdnyos Tandcs miikodési szabélyzata
28. Nyilvantartas a kulturalis javakrél szabélyzat
29. Otthoni munkavégzés elrendelésére vonatkozé szabalyzat
30. Onkoltség szamitasi szabalyzat
31. Osszeférhetetlenségi Szabélyzat
32. Pénzkezelési szabilyzat
33. Régészeti szolgaltatasi tevékenység utan jaré munkabér kiegészitésérsl
34. Szabadségolasi és helyettesitési szabalyzat
35. Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
36. Szamlarend
37. Szédmviteli politikai szabalyzata
38. Szervezeti integritast sért6 események kezelésének elj drasrendje

39. Telefonszabalyzat
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40.
41.
42.
43.
44.

Tlizvédelmi szabalyzat

Unids tdmogatasok pénziigyi lebonyolitasi, elszamolasi szabalyzata

{:Igyeleti szabalyzat
Ugyrendi szabélyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabélyzat
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ZARADEK
1. A Jésa Andras Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2023. februdr .... napjan 1ép
hatalyba.
2. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat modositasat a fenntartd szerv, valamint a
muzeumigazgatd kérheti. A Szervezeti és Milkddési Szabélyzat rendelkezései értelemszertien
megvaltoznak, ha a miikddési rendre vonatkoz6 jabb jogszabalyok lépnek életbe. Barmilyen

szervezeti valtozast irasban kell rogziteni és a szabélyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit az intézmény igazgatdja késziti el és
Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Kozgytilése hagyja jova.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény Uzemi Tanédcsaval jovéhagyas elétt
egyeztetni sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény Uzemi Tanécsa megtargyalta és
véleményezte.

Nyiregyhaza, 2023. februar 02.

Takacsné Varga A nes

Uzemi Tanécs elndke

Nyiregyhaza, 2023. februar 02.

LA
;d /_‘, )

Dr. Remlas leor v
muizeumigazgatd ':K:"

52



f Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos A
Polgarr,\,'\es'teri Hiv'ata! Humanpelitikai referens
L Ellenérzési osztaly
w
4 ™
Kézintézmeényeket MUkodtetd .
Kézpont Titkarsagi referens
™ v,

- tdrténati osztilyvezetd
- térténész

- mivészettirténész

- irodalomtérténész

- megbizott vezetd, marketing,
rektam és kommunikacids

szakember

i - . - néprajzos - torténész
- regeszet osztalyvezetG - mizeumi gy(jtemény- - mizeumpedagdgus
-régész - 05?"315""923"0 . kezeld - mizeumi kényvtaros
- muzeum raJZOI? - muzeuﬂmpedagogus - segédrestaurator - mizeumi informatikus
- mizeumi geodéta -teremor - pénztaros
- muzeumi adattaros - tarlatvezetd - udvari munkas
- mizeumi adattarkezeld - pénztaros - matzeumi grafikus
- mizeumi adatrégzitd - adatvédelmi tisztvisel & \_ J J

- mizeumi fékonyvtaros

- muzeumi gylijtemeny- és
rekldmkezeld

- szakmunkas

\ - muzeoldgus{fémuzeoldgus J

- csoportvezetdfférestavrator - csoportvezetd/miszaki Ogyintézd - vezetd muzeumpedagdgus - muszaki Ugyintézd

- restaurator - takaritdfpostazé - mizeympedagégus - karbantartd

- segédrestaurator - karbantartd - tarlatvezetd - takarito

- mizeumi gyGjteménykezeld - gépkocsivezetd - muzeumi kulturélis menedzser - rendszergazca/muizeumi informatikus
- dllomanyvédelmi felelés - mizeurni fotds - teremér

- mdzeumi informatikus - pénztaros
- gépkocsivezets

- segédmunkas, szakmunkas
. S ﬁ —




Melléklet Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgylilésének ... /2023, (1.16.) szamd
hatarozatahoz

Nyiregyhazi Cantemus Korus

Szervezeti és MUikodési Szabalyzat

Nyiregyhaza
2023. év
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.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartdsrdl sz616 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan Nyiregyhdza Megyei Jogl
Varos Kozgyllése a 98/2020.(VIII.27.) szamu hatarozataval fogadta el a Nyiregyhazi Cantemus
Kérus alapitod okiratdanak mddositasat.

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja és hatalya

A Nyiregyhazi Cantemus Kérus Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata (SZMSZ} a hatélyos
jogszabalyok alapjan tartalmazza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, valamint a Nyfregyhazi Cantemus Kérus mkddeési rendjét.

Az SZMSZ hatalva kiterjed az intézmény vezetSire, munkavallaldira, és az egyéb meghizasi
jogcimen foglalkoztatottakra.

2. A tevékenységet meghatarozé jogszabalyok

az allamhdztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. tdrvény,

a munka térvenykdényverdl szold 2012. évi l. 16rvény,

a Polgari Torvénykdnyvrdl sz6lé 2013. évi V. torvény,

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény,

az elfadé-mivészeti szervezetek tdmogatdsarol és sajatos foglalkoztatasi szabdlyairol
52616 2008. évi XCIX. tdrvény,

° az elSado-miivészeti szervezetek tamogatasanak részletes szabalyairdl szoélo
428/2016. (XI.15.} Korm. rendelet,

. az allamhaztartasrd! szolé térvény végrehajtasardl széld 368/2011.{X11.31.) Korm.
rendelet,

o az EUROPA! PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kivil helyezéséréi
(Altalanos adatvédelmi rendelet),

. az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol széld 2011, évi
CXIl. toérvény,

° a szamvitelrdl sz616 2000. evi C. torveény,

° a kbzérdekd adatok elektronikus kbzzétételére, az egységes kdzadatkezeld rendszerre,

valamint a kdzponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegraciéra vonatkozd részletes
szabalyokrdl szolé 305/2005. (X11.25.) Kerm. rendelet,

] 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belss ellendrzésérdl sz616 370/2011. {XIi. 31.) Korm. rendelet,
) a szerzdi jogrol szdlé 1999. évi LXXVI. térvény,




L a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirfl és foglalkoztatasi
kévetelményeirdl, az intézményvezetdi pélydzat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyd rendeletek modositasardl széid 39/2020.(X.30.) EMMI rendelet,

. Nyiregyhaza- Megyei Jogu Varos Kozgyllésének a Nyiregyhaza Megyei Jogu Vdros
Onkormanyzatanak tdbbszér mddositott Beszerzési Szabalyzatardl szdlé 369/2016.(XI11.29.)
szamu hatérozata.

3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve:
Nyiregyhazi Cantemus Korus

Idegen nyelvii megnevezése:
Cantemus Choral Institute, Nyiregyhaza

Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza, Vay Addm krt. 18.

Telefonszam: 42/ 508-708

Az alapitds éve: 2003,

Alapité okirat szama: KULT/ /2023, szama okirat, melyet Nyiregyhaza Megyei Jogl
Véaros Kézgy(ilése a /2023.(11.16) szam hatdrozataval jovahagyott.

Alapitéi jogokat és felligyeleti jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata, Kdzgy(ilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Fenntartd megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

Az irdnyitd szerv megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgylilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1,

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az elGadd-mlvészeti szervezetek tdmogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szold
2008. évi XCIX. torvény 39. §&a és 41. & (1) bekezdésében, valamint a munka
térvénykonyverdl szold 2012. évi |. torvény vezet§ allasi munkavallaldira vonatkozé
rendelkezései és a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyu rendeletek modositasard| szélé 39/2020.(X.30.) EMMI rendelet alapjan,
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kézgyllése palydzat Uitjan nevezi ki és bizza meg legfeljebb 5



éves id&tartamra. A vezet§ foglalkoztatasi jogviszonya: munkaviszony. Az egyéb munkaltatoi
jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos polgarmestere gyakorolja.

A 2008. évi XCIX. tdrvény 41.§ (5) bekezdése alapjan az Onkormanyzati fenntartdsu
elbadd-milvészeti szervezet vezetdjének hatdrozott ideji munkajogviszonyat rendes
felmondassal megsziintetni nem lehet.

4. Az intézmény feladatkore, jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Komolyzenei mivek el6adasa, zenei értékek létrehozatala, megdrzése, a hagyomanyok
apolasa, belfoldi és kiilféldi vendégszereplések szervezése, nemzetkdzi kapcsolatok bévitése.
Az intézmény altal vallalt elGadé-miivészeti szolgaltatasok teljesitése mellett — a fenntartdi
megallapoddsban régzitettek szerinti szakmai-min&ségi szempontok megvaldsitdsa.

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §. (1} bekezdés
7. pontjaban foglaltak szerint a helyi kbzlgyek, valamint a helyben biztosithaté kizfeladatok
korében elldtandé helyi &nkormdnyzati feladatok kilondsen: kulturdlis szolgéltatas,
eladd-mlivészeti szervezet tdmogatdsa, a helyi kdzmivelddési tevékenység tamogatasa.

Az elbadé-mivészeti szervezetek tamogatdasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl sz616
2008. évi XCIX. torvény 3. §. (2) bekezdése alapjan ,,Az dnkormanyzatok az (1) bekezdés
szerinti feladatellatdst elSadd-mivészeti szervezet fenntartasaval vagy annak kézszolgaltatasi
szerz3dés alapjan térténd tdmogatasaval valdsithatjak meg.

6. Az intézmény miikodési teriilete

Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros kozigazgatasi terlilete

7. Az intézmény ellatando alap és kiegészit6 tevékenysége

A koltségvetési szerv fStevékenységének dllamhdéztartasi szakédgazati besoroldsa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1 900100 Eldadd-mlivészet

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

. évadonként legaldbb 40 hangversenyt tart és teljesiti a jogszabdlyban elGirt fizetd
néz8szamot,
L kiemelten kezeli a klasszikus nemzeti zenei repertodr egyes darabjainak milisoron

tartasat, évadonként legalabb két klasszikus magyar énekkari mivet bérletsorozataiban
mdisorra tiiz,

. évadonként legaldbh egy kortdrs magyar zenemfiivet shemutatéként miisorra tiz,
el8segiti a kortdrs magyar zenemuvek létrehozdsat és bemutatasat,

6




° evadonként legaldbb négy, abbdl kettd a magyar népdalon, a klasszikus nemzeti zenén
alapuld, kulénbdzd korosztdlynak szolo, az irdnyadd pedagégiai koncepcid céljaihoz illeszkedd
tartalmu gyermek és ifjusdgi produkciot mutat be. Kiemelt figyelmet fordit a gyermek- és
iffjusagi korosztdly zene- és m(ivészetszeretd és érté fiatalokkd nevelésére, nagy sulyt fektet
az ovodai és iskolarendszeren bellli és azon kiviili oktatds-nevelési, mivészetpedagdgiai
programok megvaldsitasdra, ennek érdekében az eladasokat professziondlis zenei nevelési
tevékenységgel egésziti ki, szakképzett szakemberek kézrem(ikddésével,

° kdzonségkapcsolatok folyamatos erGsitése, professziondlis  kilsé és  belsé
kommunikacid, uj kozdnségrétegek kinevelésérdl és bevonasardl gondoskodik,

° évadonként legalabb ot székhelyen kiviili, magyarorszagi koncert megvaldsitasa,

° folyamatosan jelen van a nemzetktzi zenei életben, képviselve és népszerisitve a

magyar kultdrat, nemzetkozi szakmai-mivészi kapcsolatrendszert alakit ki és tart fenn, a
hazai szakmai munka nemzetkdzi mdvészeti életbe vald integralasa és folyamatos kdzvetitése
érdekében,

. a helyi mivészeti, kdzoktatasi, kdzmiveldési és tarsadalmi, kdzosségi szervezetekkel
vald kapcsolatépités,
[ jelentds eseményekhez, jeles napokhoz, évforduldkhoz térténd kapcsolddas.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcid megnevezése

funkciészam

013350 Az Bnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapesolatos feladatok
082030 MUivészeli tevékenységek (kivéve szinhaz)

082094 Kézmiivelédés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés
086090 Egyéb szabadidids szolgaltatis

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint{(i OKl-s képzés

092290 Iskolarendszeren kivili ISCED 3 szintd OKl-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiv{li ISCED 4 szint{ OKJ-s képzés

094170 Iskolarendszeren kivili ISCED 5 szint( OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

097010 Oktatashoz kapcsolodd alkalmazott kutatas és fejlesztés

058040 Nemzetkdzi oktatdsi egylttmikdés




8. Az intézmény tipusa

elbado-mdvészeti intézmény

9. Az intézmény létszama

Az intézmeny engedélyezett dliashelyeinek szama: 25 6

10. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi jogkore

Jogi személy, koltségvetési szerv.

A gazdalkodast a Koézintézményeket MUkidteté Kozpont latja el. Az intézmény
alaptevékenységét az éves koliségvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbsl munkaterve
alapjan 1atja el. A munkamegosztas, a felelGsségvéllalas rendjét, valamint az elGirdnyzat
feletti jogkdr gyakorlasanak rendjét egylttmiikédesi megallapodas rogziti.

Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

11. Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény mindenkori vezetbje.

12. A feladat ellatasat szolgald ingatlan vagyon

Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros Onkormdnyzata tulajdondban 1évé ingd és egyéb vagyon
kezelése és hasznalata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatdrozottak szerint. A vagyoni
allapotot az dnkormanyzat és az intézmény mindenkori leltdra, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a rendelkezési jogra Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos
Kézgyllésének  Nyiregyhdza Megyei Jogd Varos Onkormdnyzata  vagyonanak
meghatarozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsédnak szabdlyozdsardl sz6lé hatdlyos
rendelet az irdnyadé.

13. Az intézmény bélyegzGi és alairasi rendje
Az intézmény hivatalos aldgirdsa:

az igazgatd, tavollétében az igazgatod helyettes személy sajat kez( alairasa
Cégszerii aldirds:

az intézmeny igazgatdja, vagy tavolléte esetén az igazgatod helyettes sajat kez(i alairasa

a.) a bélyegz8 lenyomata
Kerek bélyegzé felirata



Nyiregyhazi Cantemus Korus -

4400 Nyiregyhéza, Vay Adam krt. 18. -
(Kdzepén koronas nemzeti cimer)

Kor alaku bélyegzd

b.) hosszU bélyegzé felirata
Nyiregyhazi Cantemus Kdrus

4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18.
Hosszu bélyegzd

i,
AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE

1. Az intézmény szervezete

Onallé szervezeti egység. Vezetdi feladatokat ellatdk: az lgazgatd, az Igazgaté helyettes és a
Miveszeti vezetl. Az intézmény alaptevékenységét a mivészeti munkakér( munkavallalok,
az Uzemelietéssel, szervezéssel, adminisztracidval kapcsolatos feladatokat pedig igazgatdi
déntes alapjan a mivészeti munkavallaldk feladatmegosztassal latjak el. A fenntartdsi
feladatkdrok megoszthatok, mivészeti munka mellett részfeladatokra bontva elldgthatok.
Egyeb megbizadsi jogviszony létesitése kizardlag az intézmény igazgatdjanak jogkdrébe
tartozik.

A intézmény élén alld Igazgatd kozvetlen kapcsolatban van a gazdalkodast, kéltségvetést
érinté Ugymenetben az Igazgaté helyettessel és szakmai tervezést, elGkészitést és
végrehajtast érintd keérdésekben a Mdvészeti vezetbvel. A Mdvészeti vezetd irdnyitja a
szakmai tevekenység ellatdsat. A Mlvészeti vezetG-karnagy kdzvetlen iranyitasaval dolgoznak
az énekesek, a kérusasszisztensek, a korrepetitor, a kottataros és a ruhataros.

Az igazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasaval dolgoznak az Ugyviteli csoport, a marketing
csoport és a produkcids menedzsment munkavallaloi.




Szervezeti abra

Marketing csoport
Palyazali referens Rendszergazda
Gazdasagi gy ntézt Sajto referens
Jegyénékesitd Design, arculat tervezd
Adminisztrator Marketing munkatars
Audiovizudlis technikus

m:js menedzsent
Koncertszervezd
Rendezvéryszervezt
Kilkapesolatokért felelds referens
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M.
AZ INTEZMENY, AZ INTEZMENYVEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
VEZETOINEK FELADATAI

1. Az intézmény feladatai

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

Komolyzenei miivek elSaddsa, zenei értékek |étrehozatala, meglrzése, a hagyomdnyok
apolasa. Belféldi és kulfoldi vendégszereplések szervezése, nemzetkdzi kapcesolatok bévitése,

2. Az igazgatd-karnagy feladatai

. az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje,

) iranyitja, vezeti az intézmény munkajat, képviseli kiils6 kapcsolataiban a partnerek, az
egyes hatdsagok és egyéb szervezetek irdnydban,

° fellgyeli és megszervezi az intézményben folyd szakmai munkat,

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

) a munkaltatoi és a fegyelmi jogkor gyakorldja, a fegyelmi jogktrt a szabalyzatban
meghatarozott kdrben mas személyre atruhazhatja,

[} a munkavallalokat érintd kérdésekben figyelembe veszi az Uzemi Megbizott
véleményét,

) az intézmény életének szervezése, el6add apparatusok kialakitdsa és kivalasztdsa a
karnagy egylttm(ikddésével,

) a fenntarté szerv altal meghatarozott feladatok végrehajtasa. Feladata a m(vészeti

vezetBvel egyltt széleskorlii kapcsolatok fenntartdsa a hazai és nemzetkdzi
hangversenyrendezé szervekkel, a kiilonb5z8 szakmai hatdsdgokkal, intézményekkel,
forumokkal,

. gondoskodik a munkaértekezletek el6készitésérdl, megtartasardl, az ott kialakitott
k&zds allasfoglalasok megvaldsitasaral,

. felelds az elemi koltségvetesi javaslat elkészitéséért, az abban foglaltak betartasaért,
illetve ellenérzi azt,

. felelds az intézmény bevételi tervének teljesitéséért,

. kozvetve iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkdjat, jovahagyja
munkakori leirasokat,

. a felvételnél, a bérmegillapitdsnal, a felel§sségre-vonasnal, a jutalmazdsok és

kitiintetések terén meghallgatja és figyelembe veszi az Uzemi Megbizott és a Mivészeti
Bizottsag tagjainak véleményét, valamint a hatdlyos jogszabdlyokat és ezek
figyelembevételével hozza meg déntéseit,

. szakmai segitséget nydjt az utanpdtlast biztositsd iskolai kérusok mkddéséhez,
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o Feliigyeli és ellenGrzi a Nyiregyhdzi Cantemus Kérus énekkarainak szakmai
munkdajat

. felel6s az adatvédelmi alapelvek betartasaért, valamint az intézményben kezelt és
nyilvdntartott személyes adatok védelméeért, és a személyes adatok kezeléséhez kot&dd
érintetti jogok biztositasaért,

° felel8s az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdek(, valamint a kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez fiz5d4 jogok biztositasaért,

° intézkedik az adatvédelmi el8irasoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant,

® az intézmény vezetSjeként ellenérzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat

teljestilését, és biztositja az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének megfelel§ intézményi
mikodést. Az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel,
gondoskodik az adatvédelmi tisztvisel§ kijelolésérSl és elérhetBségének nyilvanossagra
hozatalardl,

. a sajat munkavallaldi részére biztositia az adatvédelmi tudatossag nbvelése
érdekeben sziikséges oktatasok megtartdsat.

Felelds: Az intézmény vezetSje a jogszabalyi keretek kdzott egy személyben felelGsséggel
tartozik az altala vezetett intézmény Alapitd Okirataban meghatarozott feladatok elldtasaért.

Hataskore: Kdzvetlendl irdnyitja és ellendrzi az intézmény vezetd beosztdsl munkatarsainak,
valamint koézvetve a miivészi és egyéb munkakordkben foglalkoztatott munkavéllalok
munkajat, elkésziti munkakéri leirasaikat. Gyakorolja a hatdskérébe tartozd munkaltatdi,
fegyelmi, valamint kartéritési jogktroket. Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat, és
jogokat gyakorolhat az érvényben 1évd jogszabalyok szerint, alairasi jogkdrrel rendelkezik.
Engedélyezi a dolgozdk szabadsagat és kikiildetését. Személyre szdldan értékeli, mindsiti a
munkavallalék tevékenységét az igazgatd helyettessel és a mivészeti vezet&vel
egyetértéshen. A Vagyonnyilatkozat tételi szabdlyzatnak megfelelen teljesiti nyilatkozat
tételi kotelezettségét.

A helyettesités rendje

. az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igénylé
kizarélagos hataskorben — altaldnos helyettesitését az igazgatdhelyettes l4tja el,
) az igazgatd legaldbb egy hénapot meghaladd tartds tavolléte esetén, amennyiben a

fenntarté masként nem rendelkezik, az igazgatdhelyettes gyakorolja a kizardlagos jogkérként
fenntartott hataskdroket is, a helyettesités teljes kord,

. az igazgatdhelyettes jogkdre a munkakori lefrasban kerll részletezésre,

L az igazgatd és az igazgatod helyettes egyidejl tavolléte esetén a helyettesitést az azzal
megbizott dolgozo latja el,

. az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja,

® a helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a

munkakori leirasokban kell rogziteni.
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3. Az igazgatdhelyettes feladatai

Az igazgato nevezi ki hatarozott id6re, a munka térvénykdnyvérdl szolé 2012, évi l. térvény
alapjan

) a helyettesitési rend szerint az igazgatd elsG szamu helyettese,

. az igazgatd tavollétében a munkaltatdi jogkor kivételével az igazgatd feladatkdrébe
fartozo jogkérdk gyakoridja,

° munkaviszonyok, szerz8dések I|étesitésével, megszlintetésével kapcsolatos iratok
ataddsa a gazdalkodd intézmény felé,

. folyamatos kapcsolattartds az intézmény igazgatdjdval valamint a gazdélkodd
intézmény vezetdjéve],

. az intézményi kozalkalmazottak és az énekesek személyi anyaginak kozvetitése a
gazdasagi kbzpont felé,

. a korus szervezési és adminisztracids irodajanak felelds vezetdje,

. munkajat az igazgatoval egyetértésben kiteles ellatni,

. a korus mivészeti munkajahoz kapcsolddd hattérmiiveleti feladatok szervezése,
koordinalasa,

'y irodai munkarendet, beosztast keszit,

) figyelemmel kiséri az irodai szervez§ és logisztikai feladatok ellatasat,

. munkajaval irdnymutatast ad a részfeladatokat elvégz6 szervez8k és adminisztratorok
napi feladatait illetden,

) palyazatok elkészitéset, elszamolasat koordinalja,

® koordindlja az intézmény nyilvanos megjelenését biztositd  marketing
tevékenységeket,

. elGkésziti és felligyeli a beszerzési feladatok elvégzését,

L koordinalja a miivészeti munkajahoz kétdd6 rendezvényszervezési feladatok ellatasat,
® értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrdl, nyilvantartja és 6rzi

a leadott vagyonnyilatkozatokat.
Hataskore: Részt vesz az intézmény vezetdségi munkdjdban. A Vagyonnyilatkozat tételi
szabalyzatnak megfelelGen teljesiti nyilatkozat tételi kbtelezettségét.

4. A miivészeti vezetd feladatai

Az igazgatd nevezi ki hatdrozott idére, a munka térvénykdnyverdl szold 2012, évi 1. térvény
alapjan

L az intézmény felelés mivészeti iranyitdja, vezetdje,

. munkajat az igazgatdval egyetértésben koteles ellatni,

. az éves és tbb évre sz6l6 (hosszu tavd) mlvészeti koncepcid kidolgozédsat végzi,
tovabba gondoskodik ennek magas szinvonald végrehajtésardl,

. e kidolgozott koncepcidnak megfelel&en havi és napi munkatervet dllapit meg,

. el&késziti az éves szakmai beszamolot és az éves munkatervet,

. kezdeményezi a mlvészeti dolgozdk alkalmazasat, felvételét,
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Felelds: A szakmai és a muivészi munka iranyitasaért. Részt vesz az intézmény vezetdségi
munkajaban. A m(ivészeti bizottsag tagja.

5. A karvezet feladatai

) a korus felels vezetdje,

. munkajat az igazgatoval egyetértésben kiteles ellatni,

. iranyftja a kérus konkrét munkamenetét: végzi a kérusmlivek betanitdsat, eladasat,
vezényli a kérust, beosztja és vezeti a probékat,

. akadalyoztatdsa esetén helyettesének személyére maga tesz javaslatot, melyre belsé
vagy ks helyettest bizhat meg az igazgatd,

. eldkésziti és segiti a vendégkarmester munkajat,

. karnagyi minSségében nyilvanosan képviseli a kdrust.

Felel@s: A korus felkészitéséért a hangversenyekre.

Hataskore: Reszt vesz az intézmény vezetlségi munkajaban. Javaslatot tesz az intézmény
szakmai munkajat érint6 kérdésekben. A mivészeti bizottsag tagja.

6. A csoportvezetdk feladatai

A nem figgetienitett csoportvezeték - alapfeladatuk mellett — az intézmény vezetdjének
megbizasa szerint ellatja egy-egy nagyohb szakierlieten a tevékenység koordinacidjat.

Csoportvezetsk:

1. Ggyviteli csoport vezetdje,

2 marketing csoport vezetdje,

3. produkcids menedzsment csoportvezetéije,
4 m(ivészeti csoport vezetdje.

FelelGsek: Az altaluk felligyelt csoport tevékenységének koordinalasaért.

7. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel6t az Igazgatd bizza meg, a sajat dolgozdja kézil.
Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét a személyes adatok

védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviseldnek kiléndsen a kbvetkezd
feladatokat kell ellatnia:
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L tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kitelezettségeikkel kapcsolatban,
. ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabdlynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkelt6é tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miveletekben részt vevd személyzet képzését,

. tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon kdveti a
hatasvizsgalat elvégzését,

) kapcsolattarto pontként m(ikddik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasdval kapcsolatban keresik meg,

. egylttm(ikddik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattarté pontként miikédik a
hatdsagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos Ggyekben.

A szervezetnek adatvédelmi tisztviselGt idében be kell vonnia a szervezet miikddésébe. Az
adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem kaphat utasitasokat az
adatkezel6tSl vagy az adatfeldolgozotdl. Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetlendl a szervezet
legfelsd vezetésének tartozik felelsséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld a kdvetkez nyilvdntartdsokat vezeti:

adatkezelési tevékenység nyilvantartasa,
adatvédelmi incidensek nyilvéntartasa,
adatfeldolgozdk nyilvantartasa,
adattovabbitds nyilvantartasa,

belsd adatvédelmi oktatasok nyilvantartasa,
kozérdekd adatigénylésekrdl.

Személyes adatok védelme és kezelése

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a hivatali titok, és — k(liéndsen a személyes
adatok védelmének biztositdsa érdekében — a személyes adatok kezelésére vonatkozd
utasitasokat betartani, és magéra nézve kotelezdnek elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartdsi nyilatkozat keretében vallal kitelezettséget
arra, hogy

. a tudomadsara jutott adatokat csak célhoz kététten, a munkakori feladatai ellatasahoz
sziikséges mértékben kezeli,

. az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja 4t, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a
személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

. Az intézmény valamennyi dolgozéja tudomasul veszi, hogy
. a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kdvetden is terheli,
. a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybdl eredé kotelezettség

l|ényeges megsértésének mindsil, amelyre a munkaltatd munkajogi jogkovetkezményeket
alkaimazhat,
. a személyes adattal visszaélés biintetSjogi szankcidt von maga utan.
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Az adatkezelésre a munka tdrvénykonyvérdl szélé 2012. évi I torvény; az EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &prilis 27.) a természetes
szemeélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérsl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kivlil helyezésérdl; az
informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadségrdl szolé 2011, évi CXI.
torvényben; a kozérdek( adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkezeld
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd
részletes szahalyokrdl sz6lé 305/2005. (X11.25.) Korm. rendeletben; valamint a vonatkozd
jogszabalyokban foglaltakat kell megfelelen alkalmazni.

Ugyviteli csoport

8. Palyazati referens feladatai

palyazatfigyelés, Palyazatiras, palyazatok dokumentaldsa, elszamolasa,

civil szervezetekkel valé kapcsolattartas,

onkéntességgel kapcsolatos ligyintézés,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére,

9. A gazdasagi ligyintézg feladatai

irodai adminisztracids feladatok, igazgatdi egyeztetés alapjan,

{igyiratkezelés, iktatds,

szolgaltatasi és termék megrendelbk Ggyintézése,

gazdasdgi dokumentumok, szamlak kezelése és kézvetitése,

az intézmény gazdasagi eseményeinek elGkészitése, Ggyintézése,

szerzGdesek, szamlak tartalmi ellenérzése, alairdssal 16rténd ellatas koordinaldsa,
tovabbitasra térténd elSkészitése,

. az analitikdk pontos, naprakész vezetése,

. intézmeényi atadas ~ atvétel dokumentalasa,

® kiktildetési rendelvények készitése, feldolgozasa,

) személyi anyagokhoz kapcsolodo {igyintézés (munkaszerzGdésekkel, bérjegyzékekkel,

alkalmazasi iratokkal, megbizasi szerz8dések létesitésével, megszliintetésével kapcsolatos
iratok elkészitése, dtadasa a gazdalkodd intézmény felé,

J addzasi dokumentacio kezelése és tovabbitasa a munkavallaldk felé,

. intézmenyi készpénz allomany kezelése, gazdalkodd intézmény felé torténd iddszaki
elszamolasa,

. havi és éves jelenléti dsszesitd készitése,

. a szabadsdg igények igazgatd dltal vald engedélyeztetése, majd adminisztrdldsa és a

gazdalkodd intézmény felé valo tovabbitasa.
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10. A jegyértékesit6 feladatai

. az intézmény daltal szervezett rendezvények belépGjegyeinek értékesitése,

. az jegyértékesités soran keletkezd dokumentumok, analitikak kezelése, naprakész
vezetése,

. idGszaki és eseményt kdvetd jegyelszdmolas készitése,

) online jegyértékesitési rendszer iizemeltetése,

. rendezvények lebonyolitasaban nyujtott segitség,

. civil szervezetekkel vald kapcsolattartas,

° énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

11. Az adminisztrator feladatai

irodai adminisztracids feladatok,

kézbesitési feladatok ellatasa,

az intézmény miivészeti tevékenységével kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése,
intézmeényi eszkdz raktarozas szervezése, adminisztracidja, naprakész felligyelete,

selejtezés lebonyolitasa,

hang és képfelvétek készitésénél torténd technikai segitségnydijtds,

rendezvények lebonyolitasaban nyujtott segitség,

jegyértekesitési feladatok elldtasa,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabdlyok érvényesek személyére,

Marketing csoport

12, A rendszergazda feladatai

az intézmény informatikai rendszerének kezelése, karbantartasa,
eseti informatikai problémak megoldasa, elharitasa,

informatikai biztonsagi rendszer kiépitése, feliigyelete,

felhaszndldi fidkok, e-mail cimek létrehozasa, kezelése,

szoftverek beszerzése, telepitése, nyilvantartasa,

sziikséges informatikai eszkozok beszerzési eljdrasanak elSkészitése,
jogosultsagi szintek informatikai leképezése,

weblap lizemeltetés,

biztonsagi mentések feliigyelete,

ibsz késziteése, évenkénti idGszakos fellilvizsgélata,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozd szabdlyok érvényesek személyére.
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13. A sajto referens feladatai

. marketing csoport altal meghatérozott tevékenységekben valo aktiv részvétel,

. az irott és elektronikus médidval vald kapcsolatépités és kapcsolattartas helyi,
regiondlis és orszagos szinten, minél szélesebb kérben,

. a nyiregyhdzi cantemus korus hangversenyeinek és rendezvényeinek évi, havi és
alkalmi rekldmozasa, az intézmeényi élet jelent8sebb eseményeinek propagalasa,

. az intézmény internetes honlapjanak kezelése,

[ médiatartalmak editalasa és archivalasa,

] az intézménnyel kapcsolatos eseményekhez kapcsoiddd riportok készitése, cikkek
irdsa,

. énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozd szabalyok érvényesek személyére.

14. Design, arculat tervezo feladatai

marketing csoport altal meghatarozott tevékenységekben vald aktiv részvétel,

irodai adminisziracios feladatok,

felelds grafikai és arculat tervezdi feladatok,

kiadvanyok tervezése, nyomdai elGkészitése, nyomdaval, kiadoval wvald
kapcsolattartas,

. rendezvények lebonyolitdsaban nydjtott segitség,

. énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

15. Marketing munkatars feladatai

[ marketing csoport altal meghatdrozott tevékenységekben valo aktiv részvétel,

. irott sajtéanyagok, cikkek helyesirasi korrektirazasa,

. médiatartalmak editalasa és archivdlasa, katalogizalasa,

L az intézménnyel kapcsolatos eseményekhez kapcsoldédd riportok készitése, cikkek
frasa,

. kdzonséggel vald kapesolattartas, kérdGivek készitése kiértékelése,

. rendezvények lebonyolitdsdban nyljtott segitség.

16. Audiocvizualis technikus

marketing csoport altal meghatarozott tevékenységekben vald aktiv részvétel,
médiaanyagok szerkesztése,

audiovizudlis anyagok készitése, szerkesztése,

médiatartalmak editalasa és archivalasa,
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. hang és képfelvétek készitésénél térténd technikai segitségnyujtas,
. rendezvények lebonyolitdsdban nyljtott segitség.

Produkcios Menedzsment

17. A koncertszervezd feladatai

. koncertszervezékkel vald folyamatos kapcsolattartas belfoldi és kiilfoldi tekintetben is,
. Uj koncertlehet8ségek szervezése, fesztivalokkal, versenyekkel vald folyamatos
kapcsolattartds heti beszamolasi ktelezettséggel,

® az intézményhez beérkezl felkérések koordinalasa, szerzédéskotés elbkészitése,

° az igazgato dltal jovahagyott utazasi feltételek szervezése, kozlekedési eszkdzok
megrendelése, utazasi irodakkal valé kapcsolattartas,

. az intézmény altal felkért vendégek, mdvészek széllds - , valamint hangversenyek
helyszin foglalasa,

° idegen nyelv(i anyagok forditasa,

] kilfoldi levelezések lebonyolitasa,

° sajat szervezesl koncertek lejelentése az artisjushoz,

° jegyértékesitési feladatok,

° énekesi mivoltdban az énekkari tagokra vonatkozd szabalyok érvényesek személyére.

18. A rendezvényszervezd feladatai

rendezvényszervezés,

szponzorok keresése és azokkal torténd egyeztetés,

protokoll vendégekkel vald kapcsolattartas,

énekesi mivoltdban az énekkari tagokra vonatkozd szabalyok érvényesek személyére.

19. Kilkapcsolatokért felel6s referens feladatal

idegen nyelv(i anyagok forditasa,

kllféldi levelezések lebonyolitasa,

kapcsolattartas kulfoldi partnerekkel,

rendezvények lebonyolitdsdban nyljtott segitség,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.
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Miivészeti csoport (asszisztencia és az énekesek)
20. A kdrusasszisztens feladatai

irodai adminisztracids feladatok, igazgatdi egyeztetés alapjan,

részt vesz szamara kijelGlt kérus egység prébain, karnagyi egyeztetéssel,

énekkari jelenléti ivek el8készitése, adatbevitele, térolasa,

énekkari tagokkal valo rendszeres kommunikacid,

az énekkari prébahoz kapcsolddd adminisztracio elvégzése,

masod karnagyi feladatok ellatdsa,

kdrusénekesek korrepeticidja.

koncertszervezéshez tartozd adminisztricid elvégzése. misorok, névsorok, utaslistak
kezelése,

. Gsztondij rendszer, és kbzbsségi szolgalati rendszerben vald adminisztrativ segitség,
® rendezvények lebonyolitadsdban nydjtott segitség,
L énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére.

21. A korrepetitor (zongorakisérg) feladatai

Alkalmazasa a mivészeti vezetd javaslatara torténik,

segiti a korus miivészeti munkajat és a karnagy tevékenységét,

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

koncerteken csak a kdrus mikddésével kapcsolatos mértékig kdteles részt venni,
munkaideje a kérus prébarendjéhez igazodik, a miivészeti vezetSvel “trténd
egyeztetés alapjan.

L g
L4
L 4
L J

22. A kottataros feladatai

. a nyiregyhazi cantemus kérus tulajdonat képezd kottdk nyilvantartisba vétele és
taroldsa,

a karvezetd utasitasa alapjan a kért kottak kiosztdsa és beszedése,

a kottak kisebb rongalddasanak karbantartasa,

a karvezetd és zongorakiséré részére kottak biztositasa,

a karvezetd altal kijeldlt munkaanyagok masolasanak és masoltatasanak elvégzése,
idegen szervtdl kolcsonzott kottdk kezelése és koncert utdn azok hidnytalan
visszaklldése,

. az énekkari tagoknal jelentkezd hiany esetén kartéritésre vonatkozdan javaslat tétele,

) énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

e @ @ @0 9

23. A ruhataros feladatai
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az énekkari fellépd ruha, munkaruha, jelmez allomany kezelése, raktarozasa,

a fellépd ruhak rendszerezett taroldsa,

ruha kiadmanyozas adminisztralasa,

javitasi, selejtezési, potlasi dokumentacidé adminisztralasa,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkoz6 szabalyok érvényesek személyére.

e & & & ¢

24, Enekkari tagok feladatai

) felvételi vizsga, meghallgatas utan a mivészeti bizottsag javaslata alapjan alkalmazza
az igazgato,

. a munkakéri lefrdsdban szerepld kérusban énekesi feladatkért 1at el,

. részmunkaidds alkalmazasban aranyosan, a karvezetfvel térténd egyertetéssel
koteles megjelenni a prébakon, koncerteken,

L) a szakmai vezetés Aaltal kijelolt kérusprobakon és fellépéseken megfeleld
szolamtuddéssal vesz részt,

L kitelessége a kottataros altal kiosztott kottak épségét Srizni,

® kitelessége az énekkari prébak kezdd és zard idGpontjat betartani,

) az énekkari ruhatarbol haszndlatra atvett fellépd ruhdért teljes kor( anyagi

felelGsséggel tartozik,

. segiti a kérus mivészeti munkajat és a karnagy tevékenységét,

. részt vesz az énekkar heti rendszeres felkészlilési probain,

) felkésziilten részt vesz az énekkari fellépéseken,

. jelenlétét alairassal igazolja,

® az esetlegesen felmer(ild kilon probakat és fellépéseket elGzetes egyeztetés alapjan
teljesit.

V.
A Nyiregyhdzi Cantemus Korus egyiittesei

A Nyiregyhdzi Cantemus Koérus szervezetén beliil meghatarozott karvezeté szakmai
irdanyitasa alatt, szervezeti eqységként miikodé elbadémiivészi egyiittesek

a) Nyiregyhdzi Cantemus Kérus Cantemus Gyermekkara

. A Cantemus Gyermekkar tagjai a Nyiregyhazi Kodaly Zoltén Altaldnos Iskola
6-8. osztdlyos didkjaibol dlinak.

’ Belépéskor Tagsdgi nyilatkozatot téltenek ki a tagok

. 6.osztialyos korukban zenei meghallgatds uijan keriilnek be az énekkarba

. El6képzettségi elvdras a biztos szolmizdcios készség, tébbszolami éneklésben
vald jdrtassdg €s a koftaolvasdsi készség.

. A Cantemus Gyermekkar feladata a magyar kéruskultira magas szintij

képviselete Magyarorszdgon és klilféldén is eloadomiivészi tevékenysdget végezve.
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b) Nyiregyhazi Cantemus Korus Cantemus Fiukérusa

) Egytttmiikédési megallapodds szerint a Nyiregyhazi Cantemus Kérus és a
Nyiregyhdzi Kodaly Zoltin Altalanos Iskola kbzésen miikodteti az egyiittest. A
Cantemus Gyermekkar tagjai a Nyiregyhdzi Kodaly Zoltén Altaldnos Iskola 4-8.
osztalyos fia didkjaibol alinak.

. Belépéskor Tagsagi nyilatkozatot téltenek ki a tagok

. 4.osztalyos korukban zenei meghallgatéds utjan keriilnek be az énekkarba

. El6képzettségi elvdards a biztos szolmizacios készség, tébbszélami éneklésben
valé jartassdg és a kottaolvasdsi készség.

° A Cantemus Fitkorus feladata a magyar kéruskuitiira magas szintii képviselete

Magyarorszdgon és kiilféldén is el6adoémiivészi tevékenységet végezve.

c) Nyiregyhdzi Cantemus Koérus Pro Musica Lednykara

. A Pro Musica Lednykar tagjai legjellemzébben el6zetesen a Cantemus
Gyermekkar tagjai volitak.

. 15 éves kortél kerlilhetnek be tagjai k6zé az énekesek zenei meghallgatas utjan
. Belépéskor Tagsagi nyilatkozatot toltenek ki a tagok

3 El6képzettségi elvdrds a biztos szolmizacids készség, tobbszolamu éneklésben
valé jartassdg és a tébbszolami kottaolvasdsi készség.

. A Pro Musica Lednykar feladata a magyar koruskultira magas szinti

képviselete Magyarorszagon és kiilfoldon is el6adomiivészi tevékenységet végezve.

d} Nyiregyhdzi Cantemus Korus Cantemus Ifjusagi Vegyeskara

. A Cantemus lfjusadgi Vegyeskara tagjai legjellemz6bben elozetesen a Cantemus
Gyermekkar és a Cantemus Fitukorus tagjai voltak.

. Belépéskor Tagsdgi nyilatkozatot toltenek ki a tagok

. 15 éves kortd! keriilhetnek be tagjai k6zé az énekesek zenei meghallgatas Gfjan
. El6képzettségi elvards a biztos szolmizacios készség, tobbszélami éneklésben
valé jartassdg és a tobbszolamu kottaolvasdsi készség.

. A Cantemus Ifjusdgi Vegyeskar feladata a magyar kéruskultira magas szintii

képviselete Magyarorszdgon és kiilféldon is el6adémiivészi tevékenységet végezve.

e) Nyiregyhdzi Cantemus Korus Cantemus Vegyeskara

. A Cantemus Vegyeskar tagsdga legjellemzébben 18 éven feliili énekesek

. Tagjai proba énckléssel keriilhetnek be az egylittesbe

. Zenei eloképzettség sziikséges a tagsaghoz (Folyékony kottaolvasas,
Zeneirodalmi jartassag, Alap vegyeskari acapella, és oraforikus irodalom ismerete)
. A Cantemnus Vegyeskar feladata a magyar kéruskultira magas szintii

képviselete Magyarorszdagon és kiilféidon is el6adomiivészi tevékenységet végezve.
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V.

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, ERDEKKEPVISELETI
SZERVEZETEK

Az intézmény mikodését segits testiiletek, szervek és kdzdsségek Ulésérdl jegyzbkdnyvet,
illetve emlékeztetdt kell késziteni. Meg8rzésérdl az intézmény vezetSje gondoskodik.

A jegyz6konyv tartalmaznia kell:

az Ulés helyét, idejét,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,

a hozott déntéseket.

1. Alkalmazotti értekezlet

Az intézmény igazgatdja szilkség szerint, de évente legalabb egyszer alkalmazotti értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmeny valamennyi dolgozdjat.

Az igazgatd az alkalmazotti értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt idészakban végzett munkajardl,

értékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakdrilményeinek alakulasat,
ismerteti a kdvetkezd idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja Ossze. Az értekezleten lehetSséget kell adni arra,
hogy a dolgozok véleménylket, észrevéieleiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra vadlaszt kapjanak. Az intézmény éves munkaterve az alkalmazott értekezlet
véleményezése utdn terjeszthetd jovahagyds utdn a fenntartdhoz,

2. Szakmai munkaértekezlet

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

. intézmény igazgatoi tajékoztato,
. az intézmeény eldzé iddszakban végzett szakmai munkajanak dttekintése, értékelése,
. aktualis konkrét tennivalok megheszélése, attekintése,
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. a kovetkezd iddszak feladatainak egyeztetése, jovahagyasa,
L az éves munkaterv véleményezése az alkalmazotti értekezletre kertilés eldtt.

3. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

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

Tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek muiikédését. A munkaviszonybdl szarmazé
jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, ill. teljesitésének médjardl, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak meértékérdl, mikodési
feltételek biztositdsardl a jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast
két.

4. Mivészeti bizottsdg

Tagjai: az igazgatd —karnagy, igazgato-helyettes és a kérusasszisztensek

Feladatai:
. részt vesz a felvételi és az idGszakos szakmai meghallgatdsokon, melyek alapjin
javaslatot tesz a felvételre és az esetleges jutalmazasokra, kitintetésekre,
. az elbadasokhoz szilkséges esetleges vendég mdlvészek és kisegitd énekesek
kivalasztasa,
. véleményezi az éves munkatervet és az intézmény vezetése altal kijeldht célokat,
VI.
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 Kérus szakmai
programtervének elkészitése az igazgato feladata.

A munkatervnek tartalmaznia keli:

. a feladatok konkrét meghatérozasat,(a feladat végrehajtdsaért felelds a karnagy),
. a feladat végrehajtasanak hataridejét,
* a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezetiségeket,

A munkatervet meg kell killdeni a fenntarténak.
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2. A Nyiregyhazi Cantemus Koérus I[étesitményének hasznalati rendje és az
intézményben valé tartozkodas rendje

A Kozintézményeket M(kodtets Kozponttal k&tott egylittmiikddési megéllapodas alapjan,
mely jelen SZMSZ mellékletét képezi.

3. A Nyiregyhazi Cantemus Korus dolgozdinak munkarendje

Az intézmény dolgozdinak munkarendje alkalmazkodik a mindenkori kérusprobak és
felléepések idejéhez.

A heti két kitelezd pihendnaphdl az egyik a vasdarnap, a masik a heti munkarend alapjan
egyeztetett nap, -tekintettel az intézmény hasznalatdban lévé iroda helyiség maximalis
kihasznaltsagara - melyet az intézmény kotelezettségei alapjan az igazgatd igénybe vehet és a
hét mas napjain adhatja ki.

25



VII.

AZ INTEZMENYI KAPCSOLATOK RENDSZERE £S FORMAIJA

1. Az intézmény tevékenysége ellatasa érdekében egylttmiikodik

. Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgylilése bizottsagaival, kiemelten a Koznevelési,
Kulturalis és Ifjusagi Bizottsaggal,

. Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala illetékes osztalyaival,
kiemelten a Kulturdlis Osztallyal,

. a Nyfregyhdza varosban mikddé kdzmivel&dési, mlivészeti, oktatasi intézményekkel
és az ilyen feladatokat ellatd civil szervezetekkel, kiemelten a kbzmlivelédési intézményekkel,
. szakmai szinten a Nyiregyhazi Koddly Zoltan Altaldnos Iskoldval,

. a Nyiregyhazi Tankerileti Kdzponttai,

. a Kdzintézményeket M(ikddtetd Kozponttal.

2. Az intézmény a kapcsolatok dpolasa és az egylittm(ikodés érdekében a kdvetkezs
formakat alkalmazza:

. egyUttmikodési megallapodas,
. egyeztetd megheszélések.

3. Kapcsolat a médiaval

Az intézmény eredményes munkadjadhoz, szolgdltatasdhoz, a sziitkséges erdforrasok
megteremtéséhez nélkilézhetetlen a korrekt, jé kapcsolat a médiaval.
Ennek formai lehetnek:

° sajtotajékoztatdk, sajtobeszélgetések szervezése,
° hangversenyekrél felvételek készitése.

A témegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmeény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegitenilik:

A televizid, a rddid es az irott sajtd képviselGinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil, melyek esetében be kell tartani a kévetkez6 elGirasokat:

. elvarhatd, hogy a nyilatkozatot add a témegtdjékoztatd eszkdzék munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon,
) a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintette! kell lenni a hivatali

titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire,
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. nem adhaté nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd el6thi nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
déntés nem a nyilatkozattévé hatdskorébe tartozik,

. a nyilatkozattévdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely az &
szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

VIIL.
BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA £S MUKODTETESE

Az intézmény vezetbjének ki kell alakitani és mikddtetni kell a bels§ kontroll 6t elemét a
kéltségvetési  szervek belsé  kontrollrendszerérél és  bhels8  ellendrzésérdl  sz2616
370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kdzzétett mddszertani tmutatdk megfelel6 alkalmazasaval:

. a kontrollkérnyezetet,

az integralt kockazatkezelési rendszert,

a kontrolltevekenységeket,

az informacios és kommunikacids rendszert,

a nyomon kovetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsé ellendrzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgy(lésének 311/2016.(X1.24.) szdmU hatérozata
alapjan a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatalanak Ellen8rzési Osztdlya 1atja
el.

Az intézmény nem foglalkoztat fliggetlenitett belsd ellendrt.

A belsd ellenér a 370/2011.(X11.31} Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény BelsG Ellendrzési Kézikdnyve alapjan latja el feladatat. A Belsd EllenGrzési
Kezikdnyv elkészitése a belsd ellenbrzési vezet§ feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

A belsé kontrollrendszer m(ikddtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezetSiének feladata:

. integralt kockazatkezelési szabalyzat,

) szervezetl integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje,
) belsé kontrollrendszer szabalyzata (vagy belsd kontroll kézikbnyv),
. elien&rzési nyomvonal.

Az intézmény vezetGiének a beszamold készitésével egyidében az iranyitd szerv részére meg
kell kildeni a ,Vezetdi Nyilatkozatot” a bels§ kontroll rendszer mikddésérdl a
370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kotelezs tovabbképzésen a belsé
kontrolirendszer témakérben a 370/2011.{XI1.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan.
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IX.
EGYEB MUKODESI SZABALYOK

1. Osszeférhetetlenség szabalyozisa

Az intézményben dolgozé munkavallalok munkaidejét érintd munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallalék munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre
irdnyuld jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kozfeladatainak hatékony
ellatdsat és a jogszabalyok maradéktalan betartasdt. Ennek a kérdéskérnek részletes
szabélyrendszerét az intézmény Osszeférhetetlenségi Szabalyzata tartalmazza.

2. Vagyonnyilatkozat-tétel szabalyozasa

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

X.
ZARO RENDELKEZESEK

A Flggelékben taldlhatd szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkil is mddosithatdk,
amennyiben a jogszabalyi elGirasok vagy az intézmény felelGs vezetGjének megitélése ezt
szikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei:
1. Alapité okirat
2. KOZIM egyiittmikddési megéllapodas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fliggelékei:

Eves beszamold

Eves munkaterv

Munkavédelmi és Tlzvédelmi szabalyzat {(KOZIM)

Belsd Ellenérzési Kézikdnyv

Szervezeti integritast sértd¢ események kezelésének eljarasrendje
fratkezelési Szabalyzat

Cafeteria Szabdlyzat

Szamviteli Politika

. Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, pénzlgyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata

10. Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

VRN Uv Rk wNE

28



11. Szamlarend

12 Pénzkezelési Szabalyzat
13 Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat
14, Felesleges Eszkdzok Hasznositdsanak és Selejtezésének Szabdlyzata

15.  Osszeférhetetlenségi Szabalyzat

16, Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat

17. Ajandékok elfogadasanak szabalyzata
18. Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

19. Beszerzési szabalyzat

20. Integralt kockazatkezelési szabdlyzat

21. Kikuldetési szabalyzat

22. Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljardsrendje
23, Reprezentdcids kiadasok szabdlyzata

24. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
25, Kozerdekl adatok megismerésének rendje
26. Informatikai biztonsdgi rendszer szabdlyzat
27 Stratégiai ellendrzési terv

28. Belsé ellendrzési kézikonyv

29. Cafetéria szabalyzat

30. Pandémids terv

XI.
ZARADEK

A Nyiregyhazi Cantemus Kérus Szervezeti és Miikodési szabdlyzata 2023. februar ......
napjan lép hatalyba.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat mddositdsat a fenntarté szerv, valamint az igazgatd
kérheti. A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat rendelkezései értelemszer{ien megvaltoznak, ha
a miikddési rendre vonatkozd Ujabb jogszabalyok lépnek életbe. Barmilyen szervezeti
valtozast irasban kell rogziteni és a szabdlyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és MUikodési Szabalyzatdt az intézmény igazgatdja késziti el és
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése hagyja jova.

Nyiregyhaza, 2023. februar hd 03. nap

azgato —karnagy
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