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Tisztelt Kozgytilés!

Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztalya a Kozgy(ilés
215/2018.(X11.20.) szami hatarozataval jovahagyott 2019. évi Belsé ellenérzési terve alapjan ellenérzést
folytatott a Nyiregyhazi Cantemus Korus intézményénél az adatok kezelésével, feldolgozdsdval
tovdhbitdsaval kapcsolatos tevékenységre vonatkozo kontrollkérnyezet kialakitdsa megfelel-e a jogszabdlyok
(GDPR, Infotv.) elGirdsainak. A vizsgalat részét képezte, hogy az (j adatvédelmi elirdsok teljeskdr(ien és
megfelelGen keriiltek-e beépitésre a belsd szabalyzatokba, eljarasrendekbe.

A bels6 ellengrzés altal megfogalmazott javaslat, hogy az intézmény a szervezeti eés miikddési szabalyzataban
szerepeltesse az intézményvezetd, mint adatkezelé adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatait, valamint
tisztvisel§i feladatkort.

A fentiekre hivatkozva szikséges a Nyiregyhazi Cantemus Korus Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
modositasa.

A fent leirtakon tul az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban technikai jellegli mddositasok
dtvezetésére is sor keriilt.

A Vaci Mihdly Kulturalis Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban technikai jellegli modositasok
keriiltek atvezetésre.

Kérem a Tisztelt Kozgy(ilést, hogy az elGterjesztést megtargyalni és a hatarozat-tervezeteket, valamint a
mellékleteikben szerepld Nyiregyhdzi Cantemus Korus és a Vaci Mihdly Kulturdlis Kozpont moddositott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyni sziveskedjen.

Nyiregyhaza, 2020. marcius 16.

Tisztelettel,

-

Lo

Doka Diana
osztdlyvezetd
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Melléklet a KULT- 32-2/2020. szamu elGterjesztéshez

HATAROZAT - TERVEZET
NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS

KOZGYULESENEK

...f/2020. (11l. 26.) szamu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata fenntartasaban miikodé
Nyiregyhazi Cantemus Korus Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata modositasanak jovahagyasardl
A Kozgylilés

Az elGterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

A Nyiregyhazi Cantemus Kérus Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatanak 1. szdmul melléklet szerinti
maddositasaval egyetért, és a Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzat modositasat jovahagyja.

Nyiregyhaza, 2020. marcius 26.

Errdl értesilnek:

1.) A Kozgydilés tagjai

2.} A cimzetes f6jegyz6 és a Polgdrmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdi
3.) Nyiregyhazi Cantemus Kérus
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Nyiregyhdza, 2020. marcius 26.

Errdl értesiilnek:

1.) A Kozgydiiés tagjai

2.) A cimzetes fGjegyz6 és a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdi
3.) Vaci Mihaly Kulturalis Kdézpont

WYYWLONYIRECYHAZA MU

NYIREGYHAZA




1. szamui melléklet Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgytilésének ....../2020. (111.26.)
szamu hatarozatahoz

Nyiregyhazi Cantemus Koérus

Szervezeti és Mlkodeési Szabalyzat

Nyiregyhaza
2020. év
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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasroél szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan Nyiregyhaza Megyei Jogu
Varos Kozgylilése a 38/2017.(11.23.) szamu hatarozataval fogadta el a Nyiregyhazi Cantemus
Kérus alapito okiratanak moédositasat, mely 2017. marcius 8. napjatol hatalyos.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja és hatdlya

A Nyiregyhazi Cantemus Korus Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata (SZMSZ) a hatélyos
jogszabalyok alapjan tartalmazza az intézmeény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és az
alkalmazottak feladatait, jogkdrét, valamint a Nyiregyhazi Cantemus Koérus miikddeési
rendjét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetGire, kézalkalmazottaira, és az egyéb megbizasi
jogcimen foglalkoztatottakra.

2. A tevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok

- az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény

- akozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény

- a kozalkalmazottak jogdllasarol szélé 1992. évi XXXIIl. torvény végrehajtasardl a
mivészeti, kdzmivelGdési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kdzalkalmazottak jogviszonyaval osszefliggd egyes kérdések rendezésérdl szold
150/1992 (X1.20.) Korm. rendelet

- amunka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. torvény

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrél

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

- az el6add-miivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
52616 2008. évi XCIX. torvény

- a428/2016. (XI1.15.) Korm. rendelet az el6adé-miivészeti szervezetek tamogatasanak
részletes szabalyairol

- az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet

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

- 2011. évi CXIl. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- a2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

- 305/2005. (XI11.25.) Korm. rendelet a kézérdek(i adatok elektronikus kdzzétételére, az
egységes kozadatkezelé rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

- 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsé ellendrzésérdl

- 1999. évi LXXVI. torvény a szerzGi jogrol



3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmeény neve:
Nyiregyhazi Cantemus Kdrus

Idegen nyelvii megnevezése:
Cantemus Choral Institute, Nyiregyhaza

Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18.

Telefonszdm: 42/ 508-708

Az alapitas éve: 2003.

Alapité okirat szama: KULT/19-2/2017. szamu okirat, Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Kozgy(ilése 38/2017.(11.23.) szdmu hatarozataval jovahagyva.

Alapitdi jogokat és felligyeleti jogokat gyakorlo szerv neve és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, Kézgyiilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Fenntartd megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhdaza, Kossuth tér 1.

Az iranyito szerv megnevezése és székhelye:
Nyiregyhdaza Megyei Jogt Varos Kozgy(lése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az intézmeény vezetdiének meghizasi rendje

Az el6add-miivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairol szolo
2008. évi XCIX. torvény 39. §-a és 41. § (1) bekezdésében, valamint a munka
torvénykonyverdl szold 2012. évi | torvény vezeté allasu munkavallaldira vonatkozo
rendelkezései alapjan Nyiregyhaza Megyei Jog Varos Kozgy(lése palyazat Gtjan nevezi ki és
bizza meg legfeljebb 5 éves id6tartamra. A vezetd foglalkoztatasi jogviszonya: munkaviszony.
Az egyéb munkaltatdi jogokat Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos polgarmestere gyakorolja.

A 2008. évi XCIX. torvény 41.§ (5) bekezdése alapjan Az 6nkormanyzati fenntartasu eléado-

muivészeti szervezet vezetSjének hatarozott idejli munkajogviszonyat rendes felmondassal
megsziintetni nem lehet.

4. Az intézmény feladatkdre, jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladata

Komolyzenei mivek eladdsa, zenei értékek létrehozatala, meg6rzése, a hagyomanyok
apolasa, belfoldi és kulfoldi vendégszereplések szervezése, nemzetkozi kapcsolatok bdvitése.
Az intézmény altal vallalt eldadé-mivészeti szolgdltatasok teljesitése mellett — a fenntartoi
megallapodashan rogzitettek szerinti szakmai-mindségi szempontok megvaldsitasa.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §. (1) bekezdés
7. pontjdban foglaltak szerint a helyi kdzmlivelGdési tevékenység tamogatasa. Az eléado-
5



muveszeti szervezetek tamogatdsarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szold 2008. évi
XCIX. térvény 3. §. (2) bekezdése alapjan ,Az 6nkormanyzatok az (1) bekezdés szerinti
feladatellatast elGadd-mivészeti szervezet fenntartasaval vagy annak kozszolgaltatasi
szerzGdés alapjan torténd tamogatasaval valosithatjak meg.

5. Az intézmény miikodési teriilete
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos kbzigazgatasi teriilete

6. Az intézmény ellatando alap és kiegészitd tevékenysége

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

900100 Eldado-miivészet

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

évadonkeént legaldabb 40 hangversenyt tart és teljesiti a jogszabalyban elGirt fizetd
nézdészamot,

kiemelten kezeli a klasszikus nemzeti zenei repertodar egyes darabjainak miisoron
tartasat, évadonként legaldbb két klasszikus magyar énekkari mivet
bérletsorozataiban mdsorra tiiz,

évadonként legalabb egy kortars magyar zenemf(ivet ésbemutatéként mdsorra
tliz, el6segiti a kortars magyar zenemdivek létrehozasat és bemutatasat,
Evadonként legaldbb négy, abbdl ketté a magyar népdalon, a klasszikus nemzeti
zenén alapuld, kilénb&zd korosztalynak széld, az iranyaddé pedagogiai koncepcio
céljaihoz illeszkedd tartalmui gyermek és ifjusagi produkciot mutat be. Kiemelt
figyelmet fordit a gyermek- és ifjusagi korosztaly zene- és mi(ivészetszeretd és
ertd fiatalokkd nevelésére, nagy sulyt fektet az dvodai és iskolarendszeren belli
és azon kiviili oktatas-nevelési, mlivészetpedagogiai programok megvaldsitasara,
ennek erdekében az el6adasokat professziondlis zenei nevelési tevékenységgel
egésziti ki, szakképzett szakemberek kézremdkodésével.

kdzdnségkapcsolatok folyamatos erdsitése, professzionalis kilsé és belsd
kommunikacid, uj kozénségrétegek kinevelésérdl és bevonasardl gondoskodik,
evadonként legalabb 6t székhelyen kiviili, magyarorszagi koncert megvalésitdsa,
folyamatosan jelen van a nemzetkézi zenei életben, képviselve és népszerdsitve a
magyar kulturat, nemzetkoézi szakmai-miuivészi kapcsolatrendszert alakit ki és tart

fenn, a hazai szakmai munka nemzetkdzi miivészeti életbe valé integralasa és
folyamatos kozvetitése érdekében,

a helyi miivészeti, kozoktatasi, kozmdvel6dési és tarsadalmi, kozdsségi
szervezetekkel valé kapcsolatépités,
jelentds eseményekhez, jeles napokhoz, évforduldkhoz térténd kapcsolddas.




A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati ,[ kormanyzati funkcid megnevezése
funkcioszam
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
| feladatok
2 | 082030 Mlivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)

7. Az intézmény tipusa

el6adé-miivészeti intézmény

8. Az intézmény létszama

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 25 f6
9. Az intézmény jogdllasa és gazddlkoddsi jogkore

logi szemely, kéltségvetési szerv

A gazdalkodast a Kozintézményeket MI(ikodtet6 Kozpont latja el. Az intézmény
alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszk6zokbdl munkaterve
alapjan latja el. A munkamegosztas, a felel§sségvallalas rendjét, valamint az elGiranyzat
feletti jogkor gyakorlasanak rendjét egylittmiikddési megallapodas rogziti.

Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény mindenkori vezetéje
11. A feladat ellatdasat szolgalo ingatlan vagyon

Nyiregyhdza Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata tulajdondban 1évé ingd és egyéb vagyon
kezelése és hasznalata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A vagyoni
allapotot az 6nkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérieg
tartalmazza.

Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a rendelkezési jog: vagyon feletti rendelkezés jogara
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata vagyonardél és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz616 hatalyos rendelet az iranyado.

12. Az intézmény bélyegzéi és aldirdsi rendje

Az intézmény hivatalos aldirdsa:
az igazgato, tavollétében az igazgatd helyettes személy sajat kez( alairasa

Cégszerd aldiras:
az intézmény igazgatdja, vagy tavolléte esetén az igazgatd helyettes sajat kezli alairasa




a.) a bélyegz6 lenyomata
Kerek bélyegzé felirata
Nyiregyhazi Cantemus Korus -
4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18. -
(K6zepén koronas nemzeti cimer)
Kor alaku bélyegzd

b.) hosszu bélyegz6 felirata
Nyiregyhazi Cantemus Korus
4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18.
Hosszu bélyegzé

il.
AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE

1. Az intézmény szervezete

Az intézménynél megtalalhatd munkakorok megfelelnek a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXII. torvény végrehajtdsardl a milvészeti, kdzmlvelSdési és a
kozgyljtemeényi terlleten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval Gsszefliggs egyes
kérdések rendezésérdl sz6l6 150/1992 (X1.20.) Korm. rendeletnek.

Onélld szervezeti egység. Vezetdi feladatokat elldtok: az Igazgato, az Igazgatd helyettes, a
Mi(ivészeti vezetd és a Mivészeti fétitkar. Az intézmény alaptevékenységét a muvészeti
munkakord alkalmazottak, az (zemeltetéssel, szervezéssel, adminisztracidval kapcsolatos
feladatokat pedig igazgatdi dontés alapjan a mlvészeti alkalmazottak feladatmegosztassal
latjak el. A fenntartasi feladatkdrék megoszthatdk, miivészeti munka mellett részfeladatokra
bontva ellathatok. Egyéb megbizasi jogviszony |étesitése kizardlag az intézmény
igazgatojanak jogkdrébe tartozik.

A intézmény élén allo Igazgato kozvetlen kapcsolatban van a gazdalkodast, kdltségvetést
érinté lgymenetben az Igazgatd helyettessel és szakmai tervezést, elGkészitést és
végrehajtast érinté kérdésekben a Muvészeti vezetbvel. A Mlivészeti vezetd iranyitja a
szakmai tevékenység ellatasat. A Mdlvészeti vezetd, karnagy iranyitasaval dolgoznak az
Enekkari tagok, az Enekkari asszisztensek, a Korrepetitor és a Kottataros.

A Nyiregyhazi Cantemus Korus munkajat az igazgato utasitdsai szerint az igazgatd helyettes,
a miuvészeti fétitkar és a szakmai feladatokat elldtd, valamint a gazdalkodasi feladatok
ellatasaban kozrem(ikodé kézalkalmazottak szervezik és készitik el6.



A Kozintézményeket Mikddtetd
Kézpont vezetdje (KOZIM)

Gazdasagi, értékesitési,

adminisztrativ feladatkdrok:

. Gazdasagi asszisztens
. legyértékesits
. Adminisztrator

Szervezeti abra

lgazgatd —karnagy

Igazgato helyettes

Miivészeti fGtitkar

Nyiregyhaza MJV Polgarmesteri
Hivatala Ellendrzési Osztaly

\ Adatvédelmi tisztvisel6

Miivészeti vezetd, Karnagy

Marketing, izemeltetési és
szervezési feladatkordk:

. Szervezd ~menedzser
Szervezd
PR referens
Ruhataros
Rendszergazda

Miivészeti feladatk6rok:
*  Enekkari asszisztens
. Korrepetitor
. Kottatdros
e Enekkari tag

AZ INTEZMENY, AZ INTEZMENYVEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK

1. Az intézmeény feladatai

FELADATAI

Nyiregyhdza és az orszag zenei életében vald aktiv részvétel. A felkérések alapjan részvétel a

nemzetkdzi zenei életben.

Komolyzenei miivek el6adasa, zenei értékek létrehozatala, megdrzése, a hagyomanyok
apolasa. Belfoldi és kilféldi vendégszereplések szervezése, nemzetkdzi kapcsolatok bévitése.

2. Az igazgato-karnagy feladatai

e Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje.
e lranyitja, vezeti az intézmény munkajat, képviseli kiilsé kapcsolataiban a partnerek,

az egyes hatosagok és egyéb szervezetek iranyaban.

o Felligyeli és megszervezi az intézményben folyd szakmai munkat.
o Elkésziti, elkészitteti a terveket, jelentéseket, szakmai szabalyzatokat.
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A munkaltatoi és a fegyelmi jogkor gyakorldja. A fegyelmi jogkdrt a szabalyzatban
meghatarozott korben mas személyre atruhazhatja.

A kozalkalmazottakat érinté kérdésekben figyelembe veszi a Kozalkalmazotti
Megbizott véleményét.

Az intézmény életének szervezése, eléadd apparatusok kialakitasa és kivalasztasa a
karnagy egyuttmiikddésével

A fenntartd szerv adltal meghatarozott feladatok végrehajtdsa. Feladata a miveszeti
vezetGvel egyltt széleskorl kapcsolatok fenntartasa a hazai és nemzetkdzi
hangversenyrendezé szervekkel, a kiilonb6z6 szakmai hatdsagokkal, intézményekkel,
forumokkal

Gondoskodik a munkaértekezletek elGkészitésérdl, megtartasarol, az ott kialakitott
kozds allasfoglalasok megvaldsitasarol.

Felel@s az elemi koltségvetési javaslat elkészitéséért, az abban foglaltak betartasaért,
illetve ellendrzi azt

Felelds az intézmény bevételi tervének teljesitéséért.

Kozvetve iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkajat, jovahagyja
munkakdri leirasaikat.

A felvételnél, a bérmegallapitasndl, a felelGsségre-vonasnal, a jutalmazasok és
kitiintetések terén meghallgatja és figyelembe veszi a Kozalkalmazotti Megbizott és a
Mivészeti Bizottsag tagjainak véleményét, valamint a hatalyos jogszabalyokat és ezek
figyelembevételével hozza meg déntéseit.

Szakmai segitséget nyujt az utanpotlast biztosito iskolai korusok mikédéséhez.

A Pro Musica Lednykart és a Cantemus Gyermekkart vezényli, beosztja és vezeti a
probakat

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

felelds az intézmény tevékenységével kapcsolatos kézérdekd, valamint a kdzérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6dé jogok biztositasaért.

intézkedik az adatvédelmi elGirdsoknak megfelelé szabdlyzok, eljarasi rendek,
dokumentumaok és nyilvantartdsok elkészitése irant,

az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelels
intézményi mkddést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviselé kijeldlésérdl és
elérhet&ségének nyilvanossagra hozatalarol,

a sajat munkavallaloi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag ndvelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat.

Felelds: Az intézmény vezetdje a jogszabadlyi keretek kozott egy személyben felelGsséggel
tartozik az altala vezetett intézmény Alapito Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért.

Hataskore: Kdzvetleniil irdnyitja és ellenérzi az intézmény vezetd beosztasu munkatarsainak,
valamint kozvetve a miivészi és egyéb munkakérokben foglalkoztatott kézalkalmazottak
munkajat, elkésziti munkakdri leirasaikat. Gyakorolja a hataskérébe tartozé munkaltatéi,
fegyelmi, valamint kartéritési jogkdroket. Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat, és
jogokat gyakorolhat az érvényben lévs jogszabalyok szerint, alairasi jogkorrel rendelkezik.
Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kiklildetését. Személyre szoldan értékeli, mindsiti a
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kézalkalmazottak tevékenységét az igazgato helyettessel és a miuvészeti vezetdvel
egyetértésben. A Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzatnak megfeleléen teljesiti nyilatkozat
tételi kotelezettséget.

A helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa eseten — azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskorben — altalanos helyettesitését az igazgatohelyettes latja el

Az igazgatd legalabb egy honapot meghaladé tartos tdvolléte esetén, amennyiben a
fenntarté masként nem rendelkezik, az igazgatohelyettes gyakorolja a kizarolagos
jogkorkeént fenntartott hataskoroket is, a helyettesités teljes kori

Az igazgatohelyettes jogkore a munkakéri leirasban keriil részletezésre

Az igazgato és az igazgato helyettes egyidejl tdvolléte esetén a helyettesitést az azzal
megbizott dolgozd latja el

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idGleges, vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakari leirdasokban kell rogziteni

3. Az igazgaté helyettes feladatai

Az igazgato nevezi ki hatarozott idére, a vonatkozd 1992. évi XXXII. térvény 23. § -a alapjan

A helyettesitési rend szerint az igazgato elsé szamu helyettese.

Az igazgato tdvollétében a munkaltatoi jogkor kivételével az igazgatd feladatkdrébe
tartozo jogkorok gyakorldja

Munkaviszonyok, szerzédések létesitésével, megszlintetésével kapcsolatos iratok
atadasa a gazddlkodo intézmény felé.

Havi és éves jelenléti sszesitd készitése.

A szabadsag igények igazgato altal valé engedélyeztetése, majd adminisztralasa és a
gazdalkodo intézmény felé valo tovabbitasa.

Folyamatos kapcsolattartdas az intézmény igazgatdjaval valamint a gazdalkodd
intézmény vezetGjével.

Az intézményi kozalkalmazottak és az énekesek személyi anyaganak koézvetitése a
gazdasagi kdzpont felé

lgazgatoi utasitasra koordinalja az intézményi feladatokat

Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére

Hataskore: Részt vesz az intézmény vezet6ségi munkajaban. A Vagyonnyilatkozat tételi
szabalyzatnak megfelelden teljesiti nyilatkozat tételi kotelezettségét.

4. A miivészeti vezetd feladatai

Az igazgato nevezi ki hatarozott idére, a vonatkozd 1992. évi XXXIII. torvény 23. § -a alapjan

Az intézmény felelds mlivészeti iranyitdja, vezetdje.

Munkajat az igazgatdval egyetértésben koteles ellatni.

Az éves és tobb évre sz6lé (hosszu tavu) miivészeti koncepcid kidolgozasat végzi,
tovabba gondoskodik ennek magas szinvonalu végrehajtasardl.

11



e E kidolgozott koncepcidnak megfelelGen havi és napi munkatervet allapit meg.
o El6késziti az éves szakmai beszamoldt és az éves munkatervet.
e Kezdeményezi a mlivészeti dolgozdk alkalmazasat, felvételét.

Felel6s: A szakmai és a mdvészi munka irdnyitdsaért. Részt vesz az intézmeény vezetdségi
munkajaban. A miivészeti bizottsag tagja.

5. A Mivészeti fétitkar feladatai
Az igazgato nevezi ki hatdrozott idGre, a vonatkozd 1992. évi XXXIII. térvény 23. § -a alapjan

e Akorus szervezési és adminisztracios irodajanak felelds vezetdje.
e Munkajat az igazgatdval egyetértésben koteles ellatni.

e A korus miivészeti munkajahoz kapcsolodd hattérmiveleti feladatok szervezése,
koordinaiasa.

e lrodai munkarendet, beosztast készit.
e Figyelemmel kiséri az irodai szervezd és logisztikai feladatok ellatasat.

e Munkajaval iranymutatast ad a részfeladatokat elvégzé szervezbk és
adminisztratorok napi feladatait illetéen.

e Koordinalja az intézmény nyilvdnos megjelenését biztositd  marketing
tevékenységeket.

o ElGkésziti és fellgyeli a beszerzési feladatok elvégzését.

e Koordinadlja a miivészeti munkdjdhoz kot6dé rendezvényszervezési feladatok
ellatdsat.

Felel6s: A szervezési munka iranyitasaért. Részt vesz az intézmény vezetdségi munkdjaban.

6. A karvezetd feladatai

e Akorus felelGs vezetdje.
e Munkajat az igazgatoval egyetértésben koteles ellatni.

® Iranyitja a kérus konkrét munkamenetét: végzi a korusmiivek betanitasat, el6adasat.
Vezényli a korust, beosztja és vezeti a probakat.

e Akadalyoztatasa esetén helyettesének személyére maga tesz javaslatot, melyre belsd
vagy kiilsé helyettest bizhat meg az igazgato.

e ElSkésziti és segiti a vendégkarmester munkajat.
e Karnagyi mindségében nyilvanosan képviseli a korust.

FelelGs: A korus felkészitéséért a hangversenyekre.

Hataskore: Részt vesz az intézmény vezetdségi munkajaban. Javaslatot tesz az intézmeény
szakmai munkajat érint6 kérdésekben. A m(ivészeti bizottsag tagja.

7. Az Enekkari asszisztens feladatai

o Az adott korus egység karnagyanak utasitasai alapjan végzi feladatait.
e Koérusonkent keril kijelolésre.

e A probakra jelenléti iv biztositasa



9.

Adminisztralja a korusprobak jelenléti statisztikajat.

Segiti az adott korushoz kapcsolédé szervezési, logisztikai feladatok elvégzesét
Karnagyi egyeztetés alapjan elvégzi a probakat megel6z6 beénekeltetést

Sziikség esetén helyettesiti a karnagyot

Utazasokhoz kapcsolédoan gyermekkarok esetében esetlegesen felnétt kisérd
szerepet tolt be

Asszisztensi feladatai tekintetében kdzvetlen felettese a karnagy

Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére

Enekkari tagok feladatai

Felvételi vizsga, meghallgatas utan a M(ivészeti Bizottsag javaslata alapjan alkalmazza
az igazgato.

Kotelezettsége atlagosan havi 20 szolgalat teljesitése az elGirt munkarend alapjan
Részmunkaid6és alkalmazasban aranyosan, a karvezetével torténd egyeztetéssel
koteles megjelenni a probdkon, koncerteken

A szakmai vezetés altal kijelolt korusprobakon és fellépéseken megfeleld
szolamtudassal vesz részt.

Kotelessége a kottataros altal kiosztott kottak épségét Srizni.

Kotelessége az énekkari probak kezdd és zard idépontjat betartani

Az énekkari ruhatarbdl hasznalatra atvett fellépd ruhdért teljes korl anyagi
felelgsséggel tartozik

A korrepetitor (zongorakisérd) feladatai

Alkalmazasa a mivészeti vezet6 javaslatara torténik.

Segiti a korus miveészeti munkajat és a karnagy tevékenységét.

Ellatja a probak és az 6nailo fellépések alkalmaval a zongorakiséretet.

Koncerteken csak a kdrus miikodésével kapcsolatos mértékig koteles részt venni.
Munkaideje a koérus prébarendjéhez igazodik, a mulvészeti vezetvel térténd
egyeztetés alapjan.

A mlivészeti vezetSvel és hangképzdvel tortént egyeztetés alapjan sziikség szerint a
szolgalat terhére segitheti az hangképzd munkajat.

10. A kottatdros feladatai

A Nyiregyhazi Cantemus Korus tulajdonat képezé kottak nyilvantartasba vétele és
tarolasa

A karvezet§ utasitasa alapjan a kért kottak kiosztasa és beszedése.

A kottak kisebb rongalédasanak karbantartasa.

A karvezetd és zongorakisérg részére kottak biztositasa.

A karvezet§ altal kijel6lt munkaanyagok masolasanak és masoltatasanak elvégzése
Idegen szervtdl kolcsonzott kottak kezelése és koncert utdan azok hianytalan
visszakiildése

Az énekkari tagoknal jelentkez6 hiany esetén kartéritésre vonatkozdan javaslat
tétele.

Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozd szabalyok érvényesek személyére
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11. A szervezé —-manager feladatai

e Az igazgato altal jovahagyott utazasi feltételek szervezése, kozlekedési eszkdzdk
megrendelése, utazasi irodakkal valé kapcsolattartas

e Az intézmény altal felkért vendégek, miuvészek szallas-, valamint hangversenyek
helyszinfoglaldsa —igazgatoi utasitasra.

e Tarsintézményekkel, kozmiivel&dési intézményekkel, civil szervezédésekkel torténd
kapcsolattartas és a meglévé kapcsolatrendszer bévitése.

e Szponzorok keresése és azokkal torténd egyeztetés

e Az irott és elektronikus sajtdban megjelend palyazati kiirasok figyelemmel kisérése,
arrél a vezetGség tajékoztatasa, a palyazatok gyakorlati el6készitése

¢ |degen nyelv(i anyagok forditasa, kilfoldi levelezések lebonyolitasa

e Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére

12. A PR referens feladatai

e Az irott és elektronikus médiaval valo kapcsolattartas helyi, regionalis és orszagos
szinten, minél szélesebb kérben.

e A Nyiregyhazi Cantemus Korus hangversenyeinek és rendezvényeinek évi, havi és
alkalmi rekidamozasa, az intézményi élet jelentGsebb eseményeinek propagalasa.

e Azintézmény reklam tevékenységének igazgatoi irdnyitas mellett torténd szervezése.
Onalld sorozatok, hangversenyek rekldmhordozdinak (szérdlapok, plakétok,
prospektusok, hangzd referencia anyagok) lgyintézése, terjesztése, ill. a terjesztési
munkak szervezése.

e Az intézmény internetes honlapjanak folyamatos bévitése.
» Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére

13. A szervezd feladatai

e Azintézmény miivészeti tevékenységével kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése

e Rendezvényszervezés

e Kiilsé helyszinen torténd fellépések kapcsolodo koordinacios feladatainak elvégzése
(szallas-, étkezés-, utazdsszervezés)

* Marketing feladatok, akcidk elékészitése

o Grafikai tervezés elGkészitése

» Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére

14. A ruhatdros feladatai

o Az énekkari fellépé ruha, munkaruha, jelmez allomany kezelése, raktarozasa

e Afellépd ruhak rendszerezett tarolasa

e Ruha kiadmanyozas adminisztraldsa

e Javitasi, selejtezési, potiasi dokumentacid adminisztralasa

e Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére
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15. A rendszergazda feladatai

Az intézmény informatikai rendszerének kezelése, karbantartasa

Eseti informatikai problémak megoldasa, elharitasa

Informatikai biztonsagi rendszer kiépitése, feligyelete

Szoftverek beszerzése, telepitése, nyilvantartasa

Sziikséges informatikai eszk6zok beszerzési eljarasanak el6készitése

Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkoz6 szabalyok érvényesek személyére

16. A gazdasdgi asszisztens feladatai

A gazdasagi szervezeti kapcsolattartassal megbizott vezets kézvetlen beosztottja

Az intézmeény gazdasagi eseményeinek el6készitése, ligyintézése

Szerzddések, szamlak tartalmi ellenérzése, tovabbitasra torténd elGkészitése

Az el8irt analitikak pontos, naprakész vezetése

Intézményi atadas-atvétel dokumentalasa

Intézményi iktatas

A munkarend alapjan jelenléti ivek adminisztralasa

Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére

17. A jegyértékesitd feladatai

Az intézmény altal szervezett rendezvények belépdjegyeinek értékesitése

Az jegyértékesités soran keletkez6 dokumentumok, analitikdk kezelése, naprakész
vezetése

Id&szaki és eseményt kovetd jegyelszamolas készitése
Online jegyértékesitési rendszer lizemeltetése
Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozd szabalyok érvényesek személyére

18. Az adminisztrator feladatai

A Nyiregyhazi Cantemus Korus telefon ligyeletének biztositasa. A bejovd lzenetek
atvétele és tovabbitasa.

Az intézménybe érkezd postai kiildemények, elektromos levelek fogadasa, kezelése
Archivalasi anyagok rendszerezése

Intézményi eszkdz raktarozas szervezése, adminisztracidja, naprakész felliigyelete
Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére

19. Az adatvédelmi tisztvisel feladatai

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

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezelGt vagy az adatfeldolgozdt a személyes
adatok vedelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztvisel6nek kiléndsen a

kovetkezd feladatokat kell ellatnia:
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o tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, valamint
azok alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

o ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak vald megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkelté tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miveletekben részt vevd személyzet képzését;

e tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgdlat elvégzését;

+« kapcsolattartd pontként mik&dik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

o egyluttm(ikédik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartéd pontként mdkodik a
hatosagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

A szervezetnek adatvédelmi tisztvisel6t idGben be kell vonnia a szervezet
mikodésébe. Az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatdsaval kapcsolatban nem
kaphat utasitasokat az adatkezel6tél vagy az adatfeldolgozotdl. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetlenil a szervezet legfelsé vezetésének tartozik felelGsséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kbvetkezd nyilvantartasokat vezeti:

o adatkezelési tevékenység nyilvantartasa,

o adatvédelmiincidensek nyilvantartasa,

» adatfeldolgozdk nyilvantartasa,

e adattovabbitas nyilvantartasa,

o helsd adatvédelmi oktatasok nyilvantartasa,
o kozérdeki adatigénylésekrdl.

Személyes adatok védelme és kezelése

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a hivatali titok, és — kiiléndsen a személyes
adatok vedelmének biztositasa érdekében — a személyes adatok kezelésére vonatkozd
utasitasokat betartani, és magara nézve kotelezének elismerni.

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

a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kétotten, a munkakéri feladatai ellatasahoz
szikséges mértékben kezeli,

b) az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem
enged, a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intéezmény valamennyi dolgozéja tudomasul veszi, hogy
a) a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kbvet&en is terheli,
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b) a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybdl eredd kotelezettség
lényeges megsértésének  mindsil, amelyre a munkaltatd  munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat,

c) aszemélyes adattal visszaélés biintet&jogi szankcidt von maga utan.

V.
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK

Az intézmény muiikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek Ulésérdl jegyzékdnyvet,
illetve emlékeztet6t kell késziteni. Megbrzésérdl az intézmény vezetbje gondoskodik.

A jegyz6konyv tartalmaznia kell:

e azlilés helyét, idejét

e amegjelentek nevét

e atdrgyalt napirendi pontokat
s atanacskozas lényegét

e ahozott dontéseket

1. Alkalmazotti értekezlet

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb egyszer alkalmazotti
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az igazgato az alkalmazotti értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt id&szakban végzett munkajarol,

e értékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesitését,

e értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,
e ismerteti a kdvetkezd idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni arra,
hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak. Az intézmény éves munkaterve az alkalmazotti értekezlet
véleményezése utan terjeszthetd jévahagyas utan a fenntartohoz.

2. Szakmai munkaértekezlet

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

e intézmény igazgatodi tajékoztato,

e az intézmény el6z8 idészakban végzett szakmai munkajanak attekintése,
értékelése

o aktualis konkrét tennivalok megheszélése, attekintése

e akovetkezd iddszak feladatainak egyeztetése, jovahagyasa

e az éves munkaterv véleményezése az alkalmazotti értekezletre keriilés el6tt
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3. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

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

Tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését. A munkaviszonybol szdrmazo
jogok és kotelezettségek gyakorldsanak, ill. teljesitésének maodjardl, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak meértékérél, miikodési
feltételek biztositasardl a jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast
kot.

4. Miivészeti bizottsdg
Tagjai: az igazgato —karnagy, a mlivészeti vezet6 és a mlvészeti fGtitkar

Feladatai:
e részt vesz a felvételi és az iddszakos szakmai meghallgatasokon, melyek alapjan
javaslatot tesz a felvételre és az esetleges jutalmazasokra, kitlintetésekre.
e Az el6adasokhoz sziikséges esetleges vendég miivészek és kisegité énekesek
kivalasztasa

* Vélemeényezi az éves munkatervet és az intézmény vezetése altal kijeldlt célokat.
V.

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK MUKODESI ES HASZNALATI RENDJE

1. Munkaterv

Az intézmeény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtdsa érdekében intézményi
munkatervet készit. A munkaterv naptari évre készll. A Nyiregyhazi Cantemus Kérus szakmai
programtervének elkészitése az igazgato feladata.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

o afeladatok konkrét meghatarozasat,(a feladat végrehajtasaért felelds a karnagy)
o afeladat végrehajtasanak hataridejét,
e avégrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket

A munkatervet meg kell kiildeni a fenntartonak.

2. A Nyiregyhdzi Cantemus Korus létesitményének haszndlati rendje és az intézményben
valé tartozkodds rendje

A Koézintézményeket MUkodtetd Kézponttal kotott egylttmiikddési megéllapodas alapjan,
mely jelen SZMSZ mellékletét képezi.

3. A Nyiregyhdzi Cantemus Koérus dolgozéinak munkarendje

Az intézmény dolgozdinak munkarendje alkalmazkodik a mindenkori kérusprobdk és
fellépések idejéhez.
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A heti ket kitelezé pihenénaphol az egyik a vasarnap, a masik a heti munkarend alapjan
egyeztetett nap, -tekintettel az intézmény hasznalatdban lévé iroda helyiség maximalis
kihasznaltsdgara - melyet az intézmény kotelezettségei alapjan az igazgaté igénybe vehet és
a hét mas napjain adhatja ki.

vI.
AZ INTEZMENYI KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA
1. Az intézmény tevékenysége ellatdsa érdekében egyiittmikddik

» Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgy(lése hizottsagaival, kiemelten a Kdznevelési,
Kulturalis és Ifjusagi Bizottsaggal

* Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala illetékes osztalyaival,
kiemelten a Kulturalis Osztallyal.

¢ A Nyiregyhaza varosban miikédé kdzmuvelddési, mlivészeti, oktatasi intézményekkel
és az ilyen feladatokat ellatd civil szervezetekkel, kiemelten a kdzml(ivelddési
intézményekkel.

» Szakmai szinten a Nyiregyhazi Kodaly Zoltan Altaldnos Iskolaval

* A Nyiregyhazi Tankeriileti K6zponttal

o A Kodzintézményeket Miikodteté Kézponttal

2. Az intézmény a kapcsolatok dpolasa és az egyiittmiikodés érdekében a kivetkezd
formakat alkalmazza:

o egylttm(ikodési megallapodas
o egyeztetd megbeszélések

3. Kapcsolat a medigval

Az intézmény eredményes munkdjahoz, szolgaltatasahoz, a sziikséges erdforrasok
megteremtéséhez nélkiildzhetetlen a korrekt, j6 kapcsolat a médiaval.
Ennek formai lehetnek:

* sajtétdjékoztatdk, sajtobeszélgetések szervezése
» hangversenyekrdl felvételek készitése

A tdmegtajekoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitk:
A televizio, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemd felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil, melyek esetében be kell tartani a kdvetkez8 elGirasokat:
» elvarhato, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzék munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon
e a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére,
érdekeire
e nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattévd hatdskorébe tartozik

e anyilatkozattévdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely
az & szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse

Vil

Belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

Az intézmény vezetdjének ki kell alakitani és mikadtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérél  szolo6
307/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kozzétett modszertani utmutatok megfelel6 alkalmazasaval:

s a3 kontrollkdrnyezetet

e azintegralt kockazatkezelési rendszert

e akontrolltevékenységeket

e azinformacios és kommunikacios rendszert

e anyomon kovetési {(monitoring) rendszert

A nyomon kovetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsé ellenérzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatarozata
alapjdn a Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztalya
latja el.

Az intézmény nem foglalkoztat fliggetlenitett belsé ellenért.

A belsé ellenér a 307/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Belsé Ellendrzési Kézikényve alapjan latja el feladatat. A Belsé EllenGrzési
Kézikdnyv elkészitése a belsé ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetéje hagy
jova.

A belsé kontrollrendszer miikodtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezetdjének feladata:

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Belsd Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Bels6 Kontroll Kézikényv)

ellendrzési nyomvonal

Az intézmény vezetdjének a beszamolod készitésével egyidében az iranyitd szerv részére meg
kell kiildeni a ,VezetGi Nyilatkozatot” a belsé kontroll rendszer miikodésérdl
(370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles kétévente részt venni kotelezé tovabbképzésen a
belsé kontrolirendszer témakérben (370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan)



Vil
Egyéb miikodési szabalyok

1. Osszeférhetetlenség szabalyozasa

Az intézményben dolgozo kézalkalmazottak munkaidejét érinté munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, valamint a kodzalkalmazottak munkaidejét nem érinté tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell
kozfeladatainak hatékony ellatasat és a jogszabalyok maradéktalan betartdsat. Ennek a
kérdéskdrnek részletes szabalyrendszerét az intézmény Osszeférhetetlenségi Szabalyzata
tartalmazza.

2. Vagyonnyilatkozat-tétel szabalyozasa

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

1X.

Zard rendelkezések

A Fliggelékben talalhato szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is médosithatok,
amennyiben a jogszabalyi elGirasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

A Szervezeti és MUikddési Szabalyzat mellékletei:

1.
2.

Alapitd okirat
KOZIM egyiittmiikddési megallapodas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat flggelékei:

LARE S I Ll o o

© 0N o

Eves beszamold

Eves munkaterv

Munkavédelmi és Tlizvédelmi szabdlyzat (KOZIM)

Belsd Ellendrzési Kézikonyv

Szabalyzat a szervezeti integritdst sért6 eseményekre vonatkozd bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol

Iratkezelési Szabalyzat

Cafeteria Szabalyzat

Szamviteli Politika

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata

. Eszkdz26k és forrasok értékelési szabalyzata
11.
12.
13.
14,
15.
16.

Szamlarend

Pénzkezelési Szabdlyzat

Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

Felesleges Eszk6zok Hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata
Osszeférhetetlenségi Szabalyzat

Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat
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ZARADEK
1. A Nyiregyhazi Cantemus Kérus Szervezeti és M(ikddési szabalyzata 2020. .....coveeveeneneee
napjan lép hatalyba.
2. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat modositasat a fenntartd szerv, valamint az

igazgato kérheti. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszerlien
megvaltoznak, ha a miikodési rendre vonatkozé ujabb jogszabalyok lépnek életbe.
Barmilyen szervezeti valtozast irasban kell régziteni és a szabalyzathoz meliékelni.

Az intézmény Szervezti és Miikédési Szabalyzatat az intézmény igazgatdja kesziti el és
Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Kézgyllése hagyja jova.

A Szervezeti és Mikdodeési Szabalyzatot az intézmeény Kozalkalmazotti megbizottjaval
jovahagyas el6tt egyeztetni sziikséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézményi Koézalkalmazotti megbizott
véleményezte.

Nyiregyhaza, 2020. (?‘)hownap - 2N
Kurunczi Marianna
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1. Altalanos rendelkezések

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

1.1. A Szervezeti- és Mitkodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy 6sszefoglalja,
meghatarozza a Vaci Mihaly Kulturalis Kdzpont (a tovabbiakban Kulturdlis Kdzpont)
legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézményi mikodés belso rendjét, belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megéallapitasokat
€s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

1.2. Az intézmény mitkodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1év6
alapdokumentumok valamint a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések hatarozzak meg.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és a folyamatok Gsszehangolt
mikodését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

1.3. A szabalyzat hatalya kiterjed:

e az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézményben miik6dé kozosségekre és
civil szervezetekre

e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

1.4. Alaptorvény, Torvények
» Magyarorszag Alaptorvénye - XI. cikk
e 1992, évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
e 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
kozmivelddésrol
o 1999, évi LXXVI toérvény a szerzdi jogrol
e 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
e 2012. évi XCV. torvény a kélcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérol

e 2011. ¢évi CXIIL torvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

e 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrol

e 2011. évi CLXXXIX. toérvény - Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
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e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CCII torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarél,
valamint allami kitlintetéseirol

e 2011. évi CLV. térvény a szakkeépzesi hozzajarulasrél és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol

e 2012 évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2013. év1 V. térvény a Polgar Torvénykdnyvrol
e 2013. évi LXXVIL. torvény a felndttképzésrol

e 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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (Altalanos adatvédelmi rendelet)

e 2011. évi CXII. toérvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

1.5. Rendeletek
e 32/2017.(XIL. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

e 23/2011. (III. 8.) Kormanyrendelet a zenés, tancos rendezvények miksdésének
biztonsdgosabba tételérol

e 150/1992. (X1.20.) szam Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolé
1992, évi XXXIIIL. térvény végrehajtasarél a miivészeti, a kdzmivelodési és a
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott koézalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggd egyes kérdések rendezésére

e 305/2005. (XII. 25.) Korményrendelet a kdzérdeki adatok elektronikus kézzétételére,
az egységes kozadat keresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara,
az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

o 3352005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeir6l

e 368/2011, (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhdaztartasrol sz6ld torvény
végrehajtasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll
rendszerérdl és belso ellenorzésérol
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e 11/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a felnéttképzésrol szolo térvény végrehajtasarol
o 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol

e 20/2018.(VIL9.) EMMI rendelet a kézmiivelédési alapszolgéltatasok, valamint a
kézmiivel6dési intézmények és a kdzdsségi szinterek kdvetelményeirdl

o 15/2019. (XIL7.) PM rendelet a korményzati funkciok ¢és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérél)

e 13/2011.(II1.11.) &nkormanyzati rendelet Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
dnkorméanyzati kézmiivelddési feladatairdl

1.6. Az Intézmény adatai
Neve: Vaci Mihaly Kulturdlis Kézpont
Roviditett neve: VMKK

(jogel6d: Vaci Mihaly Varosi Miivelédési Kozpont és Gyermekcentrum
Nyiregyhaza,

Virosi Galéria, Lakokorzeti Miivelodési Hazak Igazgatosaga)
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9. - hrsz.; 88/3
Adoszam: 15761361-2-15
KSH statisztikai szam: 15761361-9329-322-15

Torzskonyvi azonosité szam: 761365

Telephelyei:
Ssz. Telephely megnevezése Telephely cime Helyrajzi
szam
1. | Alvégesi Miivelddési Hdz 4400 Nyiregyhéaza, Honvéd u. 41 4616,
4617
2. | Borbanyai Miivelédési Hez 4405 Nyiregyhaza, Margaretta u. | 9652/2
50.
3. | Butykai  Kézosségi  Haz  és | 4246 Nyiregyhaza - Butyka, 17102
Szabadiddkozpont Benké Istvan u. 1.
4. | Felsosimai Kozmiivelddési Szintér | 4400 Nyiregyhaza, Furulya u. 37.
5. | Josavaroesi Miivelodési Haz 4400 Nyiregyhaza, Ungvar stny.
33.
6. | Kertvarosi Kozossegi Haz 4400 Nyiregyhdza, Praga u. 7 7186
7. | Kistelekiszol6i Miivelodési Haz 4400 Nyiregyhaza, Koszori u. 10. 26753
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8. | Kolydkvar 4400 Nyiregyhéaza, Dézsa Gydrgy
ut 25.
9. | Mandabokori Miivelddési Haz 4400 Nyiregyhaza, Jegenye u. 19, 13724
10. | Nagyszaliasi Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhdza — Nagyszallas, | 02362/415
Arato u. 4.
11. | Nyiregyhazi Varosi Galéria 4400 Nyiregyhaza, Selyem u. 12. 144
12. | Nyirszéldsi Kozmiivelddési Szintér | 4432 Nyiregyhaza — Nyirsz6l6s,
Kollégium u. 54.
13 | Orosi Kozmiivelédési Szintér Bem | 4551 Nyiregyhaza — Oros, Fo u.
Jozsef Altaldnos Iskola Hermann | 60.
Otto Tagintézmény
14. | Pal Gyula Terem 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt.
18.
15. | Séstohegyi Kozmiivelodési Szintér | 4481 Nyiregyhaza — Sdstohegy,
Igrice u. 6.
16. | Vajdabokori Miivelédési Haz 4400 Nyiregyhaza, Csendes u. 20. 13465
17. | Varosmajori Kézésségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. | 777/21
3/5

Intézmény egységei: nincs
Alapitas éve: 2008.01.01.

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2007. 12. 28.
Alapité és fenntartoé szerve és cime: Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata -
4400 Nyiregyhéaza, Kossuth tér 1.

Az iranyitd szerve és cime: Nyiregyhaza Megyei Jogh Viaros Kozgyilése - 4400
Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az alapito jogokat és a feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv meve és székhelye:
Nyiregyhiaza Megyei Jogu Viaros Onkorményzata, Kézgytlilése — 4400 Nyiregyhaza,
Kossuth tér 1.

A hatalyos Alapité Okirat kelte: Nyiregyhaza, 2019, 03 28.
Okirat szama: KULT/69-5//2019

Rendelkezé hatdrozat szama: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyilésének 47/2019
(I11.28.) szamu hatarozata. Hatalybalépés idépontja: 2019.03.29,

Jogallasa: Jogi személy

Miikidési kore: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozigazgatasi Terlilete
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Intézmény tipusa: Kozmiivelodési és kozgyiijteményi intézmény

Gazdalkodasi besorolas: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv

Az intézmény vezetéjének meghbizasa:

A koltségvetési szerv vezetdje az igazgatd, akit Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Kozgyllése a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL torvény (a
tovabbiakban Kjt.) a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL torvény
végrehajtasardl a milvészeti, a kézmiivel6dési €s a kozgylijtemeényi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval dsszefliggo egyes kérdések rendezése targyaban sziiletett
150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjan, nyilvanos palyazat
atjan legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza a megbizasat,

tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az egyéb munkaltato jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatasuk koézalkalmazotti
jogviszonyban tdrténik, illetve megbizési jogviszonyban.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezetdje

Az intézmény bélyegzoinek feliratai:

Hosszi/fej/bélyegzo:

Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont

4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.

Tel: 42/411-822

Adoszam: 15761361-2-15
Korbélyegzo (3 cm atmérdjil):  VACI MIHALY KULTURALIS KOZPONT
4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.

(kozépen Magyarorszag cimere)

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az igazgaté jovahagydsa alapjan jogosultak:

® igazgato
e szakmai igazgatohelyettes
o titkar

Az intézmény elérhetésége:

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.

Telefon: 42/411-822

Web: www.vacimuv.hu

E-mail cim:titkarsag@vacimuv.hu

Az adatvédelmi tisztviselo elérhetésége:

E-mail cim: dpo@vacimuv.hu
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Az intézmény kiadmanyozasi joga:
A Vici Mihély Kulturalis Kézpont igazgatojat illeti meg.

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

A Kkoltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

Ssz Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. | 910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

1.8. Az intézmény alaptevékenységében végzett feladatok:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kdzmiivelddési
tevékenység biztositdsa, valamint a muzeélis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kézmivelodésrdl szolo 1997, évi CXL. torvény alapjan a kézmiivelddési
alapszolgaltatasok biztositasa.

A kdzmiuvelddési alapszolgaltatasok a 20/2018 (VI11.9.) EMMI rendelet szerint:

a. A mivelodo kozosségek Ilétrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelodé kozosségek
szamara helyszin biztositasa.

e helyszin biztositasa
¢ bemutatkozasi lehetGség

e forum szervezése a miivelddo kozosségek vezetdinek részvételével
b. A kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

o helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozOsségi ¢letének
érdekérvényesitésének, kbzosségfejlesztd programok, szolgaltatisok szervezés

e tamogatja az Onkéntes tevékenységeket

e gyermekek, az ifjusag, az id6sek miivelddését, csaladbarat, a generaciok kozotti
kapcsolatokat eldsegitéd programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez

o kilonbozé kulturak kozotti kapcsolatok Kkiépitését eldsegité programokat.
tevékenységeket vagy szolgaltatasokat

e szegénységben vagy mads hatrannyal €16 csoportok tarsadalmi, kulturalis
részvételét fejlesztd, a megértést, a befogadast., a felzarkoztatast az
esélyegyenl6ség megvalosulasat elosegité programokat, tevékenységeket, vagy
szolgaltatasokat szervez

WWW.VACIMUV.HU
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e lelki egészség megorzését szolgalé programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez

c. Az egész életre Kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

e iskolarendszeren kiviilli tanfolyamokat, képzési alkalmakat szervez, tdmogatja
azok megvalosulasat

e Ontevékeny, Onképzd szakkordk, klubok, kozosségek megvalosulasat,
tevékenységét szervezi, tAmogatja azok megvalositasat

¢ ¢életmindséget €s életesélyt javitd tanulasi lehetoségeket szervez, tamogatja
megvaldsulasat

e ismeretterjesztd alkalmakat szervez, tdimogatja azok megvaldsulasat

e hozzasegit az elektronikus kézszolgaltatdsok megismeréséhez

d. A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

¢ helytorténettel, népmivészettel, a népi iparmiivészettel és a telepiilés szellemi
kulturalis Orokségével kapcsolatos csoportok, szakkort, klubot mukddtet,
tAmogatja munkajat

e helyi mivelodési szokasok gondozasaban, gazdagitasaban, értéktarak
kialakitasaban, a teleptilési értékeket bemutatd €s népszeriisité programokat
tevékenysegeket szolgaltatasokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez és
tamogatja azok megvaldsulasat

e kiilhoni nemzetrészek kulturdlis értékeinek megismertetése érdekében
programokat, szolgaltatasokat, szervez, timogatja azok megvalosulasat,

¢ az lnnepek kultardjanak gondozasa érdekében a helyi szokasok
figyelembe vételével, a tarsadalmi és telepiiléshez kit6do iinnepek helyi
alkalmait tamogatja azok megvalositasat

e. Az amator alkoto-és eloado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

e képzOmiivészt, zenemiivészet tancmiivészet versmondas, a film- ¢és
médiamuivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet folytatdé amator
milvészeti csoportot, szakkért, klubot szervez, eldsegiti azok létrejottét,
tdmogatja azok mikodését, valamint szakmai és infrastrukturalis tamogatast
nyujt.

e helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének érdekérvényesitése,
kozdsségfejlesztd programok, szolgaltatasok szervezése

f. Tehetséggondozas és-fejlesztés feltételeinek biztositisa

e atelepiilésen €16 vagy tanuld hatranyos helyzetii személyek tehetségének
* kibontakoztatasa, kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb
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e foglalkozasokat, szakkor6ket, klubokat —miikddtet, tamogatja azok
megvalositasat
o felzarkoztatast segitd tanodran kiviili foglalkozasokat biztosit.

g. Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

e helyi szellemi, kozdsségi ¢és kreativ gazdasdgot fejlesztd programokat,
tevékenységeket és szolgaltatasokat szervez, tamogatja azok megvalosulasat

e kulturalis terillet- és telepiilésfejlesztéssel, helyi vallalkozas- ¢€s
termékfejlesztéssel, kreativ iparral a kulturdlis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez, megvalosuldsat
tamogatja, valamint hozzasegit az informacios és kommunikacids technologiak,
a digitalizacié kulturalis alapi hasznélatahoz.

Fobb feladatok:

e a hatékony kozmiivelédési munka végzése a meglévd személyi, targyi, anyagi
lehet6ségekkel élve, a forrasok maximalis kihasznalasaval

e a helyi hagyomanyok apolasa, megérzése €s a kiilonbozo kdzosségek miikddésének
biztositasa

e tarsadalmi Gsszetartozas erositése
e amiveltség ndvelése, a kulturalis szocializacid mindségi fejlesztése
e aszocialisan hatranyos helyzetiiek miivelddési, fejlodési lehetéségeik bovitése

e a gyermek ¢és felnott lakossdg szaméra a kulturdlis értékek kozvetitése, azok
elsajatitasanak és létrehozasanak biztositasa, tovabba a mivel6dési igények felkeltése
és kielégitése

o kulturdlis informaciok internetes hozzaférhetéségének kialakitasa
e akulturalis turizmus élénkitése, megerositése

e Vaci Mihély és Krady Gyula emlékének apolasa

e PR és marketing szemléletli kozmiivel6dési tevékenység erdsitése

e a varosmarketing szempontjabol jelentds, turisztikai vonzerdvel rendelkezd, kiemelt
varosi nagyrendezvények szervezése, lebonyolitasa

e a varosban mukodo civil szervezodések tamogatasa a kdzmiivelodésben, mikodési
feltételeinek megteremtése, hatékony egyiittmiik6dés kialakitdsa, egyiittmikodési
megallapodas alapjan

e kozhasznu informacidk szolgaltatasa,

o kiil- és belfoldi szakmai kapcsolattartas, testvérvarosok egytittmiikodésének eldsegitése,
megerositése
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e szakmai konferencidk és tudomanyos iilések szamara muikodési feltétel biztositasa €s
rendezvényeik lebonyolitasa,
e hataron tuli miivészeti csoportok €s egyiittesek kulturalis értekeinek bemutatasa

e a felnéttek és az ifjusdg szamara komolyzenei, valamint kénnyiizenei hangversenyek
szervezése

e (jabb hagyomanyt teremtd programok szervezése, lebonyolitasa

e anépmiivészeti hagyomanyok kozismertté tétele (néptanc, népdal. stb.)
e nyari napkozis jellegii, mlivészeti tdborok szervezése

e ismeretterjeszto el6adasok szervezése valamennyi korosztalynak

e kiemelt varosi és Onkormanyzati, nemzeti, tarsadalmi valamint helyi iinnepségek
megszervezése, lebonyolitasa

o felnbttképzések, ismeretterjeszté alkalmak, tanfolyamok szervezése, ¢élet és
munkaképességek ndvelését célzo képzések szervezése

e helyi kdzélet ,,szinesitését™ szolgald forumok, szolgaltatasok rendezése, befogadasa

e a milvészeti, mivelddési csoportok. klubok tevékenységének, mikddésének segitése,
szerz6désben rogzitett feltételek mellett

o kiegészitd tevékenységekkel Osszefiiggd szolgaltatasok (terem bérbeadasa, miszaki,
technikai eszk6zok kolcsonzése, irodai szolgaltatasok — fénymasolas, stb.)

e azidbéskori népesség kozosségi életének tamogatasa

* az etnikai és kisebbségi kultira timogatasa, a kisebbségek kulturalis, human értékeinek
bemutatasa

o kidllitasok megrendezése, a vizualis kultara kiszélesitése

e kortars, képzémiivészeti gylijtemény fenntartasa, a gylijtemény létrehozasa, bemutatasa,
gyarapitasa

e a Pal Gyula Terem muikodtetése
* a helyi képzémiivészek egymas kozti és a kozonséggel valo talalkozasainak szervezése

e muvészeti alkotasok értékesitése, illetve bérbe adasa

e mivészeti alkotdsok Ilétrehozasahoz sziikséges kellékek, anyagok és eszkozok
értékesitése
o kulturdlis 6rokségiink megérzése, gondozasa, apolasa, népszeriisitése

o Krudy Gyula Art Mozi mikodtetése

_ WWW.VACIMUV.HU
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1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:
kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
2 1016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények
3 | 046040 Hiriigyndkségi, informécios szolgaltatas
4 | 081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
5 | 082010 Kultira igazgatasa
6 | 082020 Szinhazak teveékenysége
7 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)
8 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
9 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
10 | 082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
11 | 082091 Kozmiivelodés-kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 | 082092 Kozmiivelodés-hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
13 | 082093 Kozmiivelodés-egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
14 | 082094 Kozmuvelodés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
15 | 083020 Konyvkiadas
16 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel, érdekképviselettel,
17 nemzetiségekkel, egyhazakkal dsszefiiggd feladatok igazgatasa és
szabélyozasa
18 084070 A fiatalok térsadglmi integraciojat segitd struktura, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, milkodtetése
19 | 086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas
20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
21 | 095040 Munkaerd-piaci felnottképzeéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok
27 101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat elgsegitd
képzések, tamogatasok
23 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
24 | 105020 Foglalkoztatast elosegité képzések és egyeb tamogatasok
25 | 107090 Romak tarsadalmi integracidjat elosegito tevékenységek, programok

WWW.VACIMUV.HU
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Ssz. | A Kulturalis Kozpont és a Kulturalis Nyitvatartasi idé
telephelyek megnevezése Kozpont és a
telephelyek cime
1. Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont | 4400 hétf6- vasarnap
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 6raig (rendezvénytdl
Szabadsag tér 9. | fliggoen kés6bbi zaras lehetséges)
2. | Alvégesi Muvelddési Haz 4400 hétfo- péntek
Nyiregyhéza, 08:00 — 20:00 oraig
Honvéd u. 41. szombat, vasarnap rendezvénytol
fliggden
3. Borbanyai Miivelodési Haz 4405 hétfo-péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 16:00 oraig
Margaretta u. 50. | szombat, vasarnap rendezvénytol
fliggben
4. Butykai K6zossegi Haz és 4246 Nyiregyhaza | hétf6— péntek
Szabadidékézpont — Butyka, Benké | 08:00 — 20:00 oraig
Istvan szombat, vasarnap rendezvénytol
1 1 fliggden
8. Felsosimai Kézmtvelodési 4400 rendezvényektol fliggden.
Szintér Nyiregyhéza,
Furulya u. 37.
6. Josavarosi Mivelodési Haz 4400 hétfo, csiitértok:
Nyiregyhaza, 08:00-20:00 oraig
Ungvar stny. 33. | kedd, szerda, péntek: 08:00-19:00
oraig
szombat, vasarnap rendezvénytol
fliggden
¥ Kertvarosi Kozosségi Haz 4400 hétfo — péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 18:00 oraig szombat,
Pragau. 7. vasarnap rendezvénytdl fliggden
8. Kistelekiszoloi Mivelodési Haz | 4400 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhaza, fiiggvénye.
Koszort u. 10.
9. Kolyokvar 4400 hétfot — csiitortok
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 oraig
Doézsa Gyorgy at | péntek: 08:00- 16:00 6raig
235. szombat, vasarnap igény szerint
10. | Mandabokori Mivel6dési Haz | 4400 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhaza, figgvénye.
Jegenye u. 19.
- WWW.VACIMUV.HU
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11. | Nagyszallasi Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhéaza | rendezvénytdl fliggden
— Nagyszallas,
Arato u. 4.
12. | Nyiregyhazi Varosi Galéria 4400 kedd — szombat
Nyiregyhaza, 09:00 — 17:00 6rdig hétfon és
Selyem u. 12, vasarnap zarva.
13. | Nyirsz6losi Kézmiivelodési 4432 Nyiregyhaza | rendezvényektél fliggden.
Szintér — Nyirsz6l6s,
. Kollégium u. 54,
14. | Orosi Kézmiivelddési Szintér 4551 Nyiregyhaza | rendezvénytdl fiiggben
Bem Jozsef Altalanos Iskola — Oros, F6 u. 60.
Hermann Ott6 Tagintézmény
15. | Pal Gyula Terem 4400 kedd — szombat
Nyiregyhaza, Vay | 09:00 — 17:00 oraig
Adéam krt. 18. hétfon, vasarnap zarva.
16. | Sostohegyi Kozmiivelodési 4481 Nyiregyhaza | rendezvénytdl fliggden
Szintér — Sostohegy,
- - 7 | Igrice u. 6.
17. | Vajdabokori Miivelodési Haz 4400 rendezvényidl fliggben
Nyiregyhaza,
Csendes u. 20. 7
18. | Varosmajori Kozdsségi Haz 4400 hétfo — péntek:
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 oraig
Véarosmajor u. szombat, vasarnap rendezvényt6l
3/5. | fliggben.

A nyitva tartds esetenkénti (napi) megvaltoztatasara — rendezvénytdl fiiggden — az intézmeény
1gazgatdja jogosult.

1.11. Az intézmény vallalkozasi tevékenységei
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.12. Gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasa
Nincs olyan gazdalkodo szervezet, amelyek tekintetében az intézmény tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gyakorol.

1.13. Az intézményhez rendelt kéltségvetési szervek
Nincs az iranyitd szerv altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv.

1.14. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata tulajdondban 1évé ing6-, és egyéb vagyon
kezelése valamint hasznalata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A

vagyoni allapotot az Onkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori
mérleg tartalmazza.

-
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1.15. Az Intézmény vagyongazdilkodasa

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1évé ingo-, és egyéb vagyon
kezelése €s hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A vagyoni
allapotot az Onkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

1.16. A vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara Nyiregyhaza
Megyei Jogn Varos Onkorményzata vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyair6l szolé
hatdlyos rendelet az iranyado. Az intézmény oOnalléan mikddo koéltségvetési szerv. A
gazdalkodasi tevékenységét a Kozintézményeket Miikddtetd Kozpont latja el (tovabbiakban:
KOZIM).

2. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény 6nalléan mikodo jogi személy.
Az 6nélléan miikddo intézményt a fenntarté 6nallé miikddési joggal ruhazta fel.

A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszk6z5krol.

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

Az intézmeény altal foglalkoztatottak létszama 49 £o6.

Az intézmény az adatvédelmi tisztviseldi, valamint a rendszergazdai feladatok ellatasat
megbizasi illetve szolgaltatasi szerz6dés keretében latja el.

WWW.VACIMUV.HU
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Intézményvezetd Igazgaté Nyiregyhaza Megyei Jogu
Risintlaminvekos = Varos Polgarmesteri Hivatal

o - y 16 Ellendrzési Osztaly
Miikédteto Kozpont

. .

Adatvédelmi tisztviselo Titkarsag Szakmai Miiszaki
igazgato- vezetd
1 16 helyettes
Rendszergazda 1o
1 {6
Vizualis Kozmlivel6dési Technikai,
miivészeti csoport csoport miiszaki csoport
316 15 6 27 16

2.1. Az intézmény vezetoi

Az intézmeény vezetés tagja:
e azigazgatd
e aszakmai igazgatohelyettes
e anem fliggetlenitett vezetok
e aszakmai vezetdk

e akozalkalmazotti megbizott, mint a dolgozok altal megvalasztott érdekképviseld. A
kozalkalmazotti megbizott konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik

Az intézmény vezeto-beosztasu dolgozoinak jogai és kotelességei
Joga van:
e abeosztott dolgozék munkajat rendszeresen ellenorzi
e véleményt nyilvanitani a feliigyelete ala tartozok munkajanak értékelésénél,
juttatasainak megallapitasanal
e aképviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaival a meghatalmazas keretein beliil élni

e részt venni és véleményt nyilvanitani vezetdi-, és munkaértekezleteken

WWW.VACIMUV.HU
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munkateriiletét érintd intézményi szabalyzatot, rendelkezést, utasitast eldzetesen
véleményezi

Kotelezettsége:

2.2. Ax

innovativ magatartasaval és munkavégzésével hozzajarulni az intézményi munka
hatékonysaganak javitasahoz, fejlesztéseéhez

jogszabalyokat, a bels6 rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan kézdlni,
¢és azokat betartatni

a munkafegyelmet betartatni

a beosztott dolgozok részére gondoskodni a folyamatos munkardl €s az elvégzéshez
sziikséges feltételekrol

sajat szervezeti egysége munkajat a rendelkezések keretei kozott megszervezni,
iranyitani

a beosztott dolgozdk munkajat segiteni, ellendrizni és értékelni

tajékoztatni az igazgaté6t a munkavégzés hatékonysagat befolyasolo
hidnyossagokrol

biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, szakmai szempontbdl valé helyességét

biztositani a szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelésének rendjét és ellendrizni
annak végrehajtasat

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megorizni ¢€s jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni

intézkedni a munkateriiletét érintd kiilsd-, és belsd ellendrzések altal feltart
hidanyossagok megsziintetésérol

intézmény vezetési struktiraja és feladatrendszere

Az intézmény felelos vezetdje, az igazgatd

az intézmény vezetését hatalyos jogszabaly alapjén latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felelos vezetdje,

felelos az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, az ésszerli €s torvényes
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény
milkodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok megvalositasarol, azok
targyi, pénziigyi feltételeinek biztositasarol,

NYIiREGYHAZA 7
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e iranyitja az intézmény munkajat, felelés az Alapité Okiratban és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezésekben meghatarozott feladatok szakszerli elvégzéséért, az
intézmény térvényes mitkodéséért és a takarékos gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkéltatoi jogokat, ezt a jogkOrt masra at nem ruhazhatja €s dont a
miikdéssel kapcsolatos minden olyan tigyben, mely hataskorébe tartozik,

e felelés az adatvédelmi alapelvek betartasaért, valamint az intézményben kezelt €s
nyilvantartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléschez
k6todo érintteti jogok biztositasaért,

o felelos az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdeki, valamint a

kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiz0do jogok biztositasaért.

2.3. Az igazgatoé feladatai

e feliigyeli és ellenérzi az igazgatOhelyettes, az adatvédelmi tisztviseld, a
rendszergazda, a titkar, valamint a nem filiggetlenitett vezetok, szakmai vezetok
munkajat, velilkk folyamatos munkakapcsolatban van, kolcsonds konzulticiot
érvenyesit,

o munkajat a titkar segiti,

e az intézmény egyszemélyi feleloés vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszeri
miikddésrdl és gazdalkodasral,

o felelos az éves munkaterv elkészitéséért €s a jovahagyott munkaterv valamint a
koltségvetés szakszerl végrehajtasaért,

e pondoskodik az 6nkormanyzati vagyon védelméral,

e megteremti a munkavégzés zavartalan miikddésének feltételeit, ellenorzi és értékeli
a munkatarsak munkéjat,

e kidolgozza az intézmény kozéptavu programjat,

e meghatdrozza a munkatdrsak munkakorét, elkésziti a munkakor leirasokat, a
munkatarsakkal megismerteti a belsd-, és kiilsé utasitasokat és ellendrzi a
végrehajtast,

e iranyitja és ellenérzi a kézmiivelddési tevékenység valamint az ehhez kapcsolodo
kiegészitd tevékenységeket,

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

o egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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e az igazgatd joga az intézmény lgyeiben — az érvényes szabalyzatokban
meghatarozott keretek kozott — onalloan donteni és a szervezet egészére Kiterjedd
érvényes utasitast adni, tovabba ellenérizni minden olyan intézkedést, amely az
intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hidnyossagok felszamolasat
szolgalja,

e feladata az intézmény kiilsd kapcsolatainak fenntartdsa, a partneri kapcsolatok
gyarapitasa,

e az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) a
szakmai igazgatOhelyettes vagy az igazgaté altal megbizott személy képviseli
(kivéve a munkaltatoi jogkart), illetve gyakorolja helyette a felligyeleti jogait,

¢ kialakitja az intézmény kozponti iratkezelési szervezeti rendjét,

e intézkedik az adatvédelmi eldirdsoknak megfelelé szabalyzdk, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant, ide értve kiilondsen az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat, az Iratkezelési Szabélyzat ¢s az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat kiadasat,

e az intézmény vezetojeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositja az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi mikodést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijel6lésérél és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalarol,

e a sajat munkavallaloi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat.

2.3.1. Fdébb hatiskorei

¢ gyakorolja a munkaltatoi jogokat, foglalkoztatasra, €let-, é&s munkakériilményekre
vonatkozd kérdések tekintetében

e dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben. melyet
jogszabaly, vagy kézalkalmazotti szabaly nem utal mas hataskérébe

2.3.2. Felelosséggel tartozik

¢ aszakmai munkaért,

e a munkakori leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

e az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

¢ az onkormanyzati tulajdon védelméert.

2.3.3. Jogkore

« amunkaltatdi jogkor gyakorldja az intézményben,
e képviseli az intézményt, illetve megbizast ad képviseletének ellatasara,
e alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

WWW.VACIMUV.HU
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az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat,
inditvanyozza a fenntartonal a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat médositasat.

2.4. Igazgatohelyettes

Az igazgatdé munkajat kozvetleniil az igazgatohelyettes, €s a csoportvezetdk segitik.

Szakmai igazgatohelyettes — kapcsolt munkakorben

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatirsa, az igazgatonak tartozik
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

A szakmai igazgatohelyettest az intézmény igazgatdja bizza meg, hatarozott idore
(csoportvezetdi feladatokat is ellat).

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa, tartés (30 napot meghaladd) tavolléte
esetén teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatoi jogkdrt.

2.4.1. Feladat-, és hataskore:

NYIREGYHAZA 2

Az igazgatdo és 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 tevekenység eredményességét szolgaljak,

a szakmai teriiletek (csoportok) munkajanak dsszehangoldsa, megszervezése, nagy
rendezvények, kozos programok esetében,

felelos az intézmény szakmai munkatervének elkészitéséért,

ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét,

gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakori leirdsokban foglalt
munka és névre sz010 feladatrend betartasarol,

elokésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, az intézmény
munkéjaval kapcsolatos rendezvényeket,

hozza tartozik a Kézmiiveldédési Csoport munkajanak osszefogasa,

koordinalja az intézmény varosi szinti nagyrendezvényeinek el6készitését,
megvalOsitasat,

kézremiikodik az intézmény stratégidjanak és rvid tavu feladatainak tervezésében,
Osszehangolja a Kozmiivelddési Csoport dolgozoinak tevékenységét,

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

iranyitja a kdzvetlen feliigyelete ala tartozok munkajat.
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2.4.2. Jogkore:
e helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén, illetve képviseli az intézményt,

e rendszeresen beszamoltatja az iranyitdsa ala tartozé dolgozokat, gondoskodik a
szabalyzatban rogzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartasarol

o ¢lokésziti a munkakori leirasokat,

o ¢rtékeli és ellendrzi a Kozmiivelédési Csoport dolgozdinak munkajat.
2.4.3. Felelos:

e az altala iranyitott csoport szakszeri és szinvonalas munkajaért,
o a feliigyelete alatt dolgozok munkafeltételeinek biztositasaért,

e a kiemelt nagyrendezvények és oOnkormanyzati, nemzeti, varosi ilinnepségek
szakmai lebonyolitasaért.

2.5. Nem fiiggetlenitett vezetok

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

2.6. Szakmai vezetés

Az igazgatd, az igazgatohelyettes és a nem fliggetlenitett csoportvezetok egylittesen alkotjak
az intézmény szakmai vezetését.

2.7. Erdekképviseleti szervek vezetoi
e Kdozalkalmazotti Tanacs elndke
e Szakszervezeti alapszervezet titkara

2.8. Az Intézményvezetéo munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai, a szakmai igazgatohelyettes, a nem fliggetlenitett
vezetOk, szakmai vezetok kozremiikodésével latja el. Az intézmény dolgozoi munkdjukat
munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd iranyitasa alatt végzik. A dolgozok feladat-,
¢s hataskore, vezetok helyettesitése valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

2.8.1. Kozmiivelodési szakemberek
A feladatok lebontasa a dolgozokra a munkakori leirdsokban talalhatok. Kozvetleniil az
igazgatohelyettes irdnyitdsaval végzik munkajukat.

a) Miivelodésszervezo
Feladata:

e az intézmény kulturalis rendezvényeinek megszervezése, lebonyolitasa, és az ezzel
kapcsolatos szervezési €s propaganda tevékenység végrehajtasa,

e az intézményben mi{kddé csoportok (szakkérok, klubok, tanfolyamok)
tevékenységének feliigyelete

e segiteni a csoportok munkajat az intézmény lehetoségeihez mérten
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a rendezvényekkel kapcsolatos reklamanyagok elkészitése, vagy esetenkénti

elkészittetése (igazgatoi jovahagyas utan)

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

e avarosban mikodo civil szervezetekkel szoros egyiittmiikodés kialakitasa

e beosztani és iranyitani a tagintézményekben dolgozé technikai munkatarsak
tevékenységeit

e munkatervet és beszamolot késziteni

b) Felnottképzési szakmai vezetd

Feladata:

o szakmai vezetOként iranyitja, ellendrzi és értékeli a Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont
felnottképzési intézete szakmai munkdjanak szakszerl és térvényes mikodését,

e a felnbttképzési intézet felndttképzési koncepceidja szerinti pedagdgia, andragogiai
tevékenységét,

e a felnottképzési feladatokat ellaté munkatarsak munkajat,

e Dbiztositja a felndttképzési tevékenység végzese soran az ésszerll gazdalkodast.

Hataskorok, jogkorok:

e munkaja soran feladatihoz kapcsolddéan dontést készit eld, javaslatot tesz, vezetdi
dontések alapjan végrehajtast valosit meg

o felelés a rabizott tevékenység tervszerli, szakszeri &s hataridore torténo
megvalositasaért és megvaldsittatasaért

2.9. Az intézmény csoportjai

Szakmai egységek és feladataik
Az intézmény szakmai munkdja és a feladatok ellatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa az
egymast segitd belsd szervezeti egységek dsszehangolt munkajat kéveteli meg.

2.9.1. Az intézményben mikodo csoportok
a) Kulturalis teriilet
b) Kozmiivelodési csoport
Munkajukat az igazgaté valamint a szakmai igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzik.

Feladataik:

¢ Gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgato altal
meghatdrozott , kiilsé rendezvények™ zavartalan megvalositasarol

e szervezik és koordinaljdk a szakmai, valamint felnéttképzési feladatokat az
intézmény alkalmazottaival egyiittmiikddve

e alkalmanként részt vesznek orszagos megmérettetést jelenté szakmai programokon
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o clokészitik az intézmény rendezvényei, miivelodési csoportjai szamdra sziikséges
helyiségeket

e szilkkség esetén szakmai segitséget nyujtanak a kiils0 szervek rendezvényeihez,
teremnyilvantartast vezetnek

o figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat, részt vesznek a palyazatok
megvaldsitasdban

e koordinaljak a muszaki — technikai igényeket

o taborokat szerveznek

e végzik a statisztikai célu adatok gy(jtését a nyilvantarté naplokban

o segitik a miivel6dd kozosségek létrehozasat €s mitkodését

o részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza

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

e a munkavallald0 munkdjat az intézmény telephelyein koteles végezni, kiilsés
rendezvények esetén a rendezvényfelelos 4ltal kijelolt teriileten végzi feladatat

o tevékenységiik soran kiemelt figyelmet forditanak a rétegigények kielégitésére

e a tagintézmények munkatarsai felelosek az intézmény adottsigainak lehetd
legteljesebb kihasznélasaval kielégiteni az illetékességi teriiletiikon él6 lakossag
kulturalis, kozosségi igényeit

o amiivel6do kozosségek gondozasa mellett szélesitik az ismeretk$z16, ismeretbévitd
programokat, az 6nszervezodo civil szervezetek miik6dését
¢) Kul-tour InfoPont
Munkajukat az igazgaté valamint a szakmai igazgatéhelyettes iranyitasa alatt végzik.

Feladatai:
e avarosba érkezo turistak és egyeb latogatok teljes kort tajékoztatasa
e turisztikai adatbazisok

d) Gyermekmegorzés, jatszohaz
Feladatai:

o gyermekfeliigyeleti tevékenység ellatasa

o jatszohdazi foglalkozasok lebonyolitasa

e) Tiarsadalomfejleszté Kizpont

Mikodteti a Teriileti Kdzmiivelodési Tanacsadd Szolgalatot, az Esélyegyenloségi és
Kisebbségi irodat valamint a Human Irodat.
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Feladatai:

o egylittmikddik a kistérségekkel

e regionalis €s inter-regiondlis adatbazisokat mikddtet

e biztositja a hozzaférhetéséget Nviregyhdza altal kinalt kulturalis és egyéb
szolgaltatasokhoz a kistérségi lakossag szamadra

e esélyegyenloséggel, egyenld bandasmoddal kapesolatos férumokat, kerekasztal
beszélgeteseket szervez

e bemutatja a nemzeti €s etnikai kisebbség nyelvi és targyi kulturajat — iré-olvaso
talalkozd, tanchaz, stb.
e csoportos esélyegyenldségi tajékoztatd forumokat szervez €s bonyolit
o fogyatékossaggal, idésekkel, fiatalokkal foglalkozé beilleszkedést segitd
foglalkozasokat (vissza a tarsadalomba — hatranyos helyzetlicknek) szervez és
bonyolit
e segitseget nyujt az allaskeresésben az allaskeres6k szamara
o ifjhsagi tajékoztatd szolgaltatasokat nyujt
» felkutatja €s mentoralja a tehetséges, illetve hatranyos helyzeti fiatalokat
e tanacsadast szervez és bonyolit hatranyos helyzetl csalddoknak, egyéneknek
e esélyegyenléségi tdjékoztatd forumokat szervez és bonyolit
o egészségfejlesztd - neveld programokat szervez és bonyolit
e segiti a generaciok kézotti egylittmilkodést
+ folyamatos tajékoztatast nydjt a helyi szocialis ellatasokrol
2.9.2. Altalanos teriilet
a) Adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelmi tisztviselé megbizés itjan latja el az EU Altaldnos adatvédelmi rendelete 39.
cikkében foglalt feladatokat.

Tevékenységéért kdzvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

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

b) Rendszergazda

A rendszergazda szolgaltatasi szerz6dés keretében végzi az intézmény informatikai
Uzemeltetési és rendszergazdai feladatainak ellatasat.

Tevékenységéért kozvetleniil az igazgatonak tartozik felelosséggel.

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

¢} Adminisztrator (titkar)
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A titkarsag vezetdje a titkar, az igazgatd kdzvetlen feliigyelete €s ellenérzése mellett Gnalldéan
végzi munkajat.
Feladatai:

e az igazgatd és az igazgatohelyettes munkajanak segitése, a titkarsagra érkezo
informaciok fogadasa kiils6 és belsd partnerek szamdéra sziikséges informaciok
szolgaltatasa

e azigazgatd rendszeres €s pontos informalasa

e az iktatas és az irattarazas szakszerti ellatasa

e az informacids munkatdrsak irdnyitasa

e postazas, postai kiildemények fogadasa

e latogatok fogadasa, ellatasa €s informalasa

d) Vizuilis muvészeti csoport

Munkéjukat az igazgato és a kulturdlis teriileten dolgozokkal egyiittmiikddve végzik

Feladatai:
e az intézmény rendezvényeihez kapcsolodé nyilvanossdg képi, grafikai
megjelenitése (pl: plakat, meghivo, szoérdlap, stb.)
o kiallitasok el6készitése, szervezése, lebonyolitasa
e) Technikai és miiszaki csoport
Munkéjukat az igazgato és a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzik.
f) Miiszaki szakalkalmazott (csoportvezetd)
Feladata:
Epﬁletgépészet — és uzemeltetés, miuiszaki, technikai feladatok ellatasa, alkalmazottak
iranyitasa.
g) Miiszaki iigyintézok (fény-hangtechnikus, miszaki dolgozo)
Feladatai:
e hang- és fénytechnikai kiszolgalas
e szinhdz, kamaraterem, mobil szinpad és falak mozgatasa, pakolas, karbantartas, esti és
hétvégi ligyelet, bels6- kiilsé rendezvények lebonyolitasa, szinpadtechnikai feladatok
ellatasa

h) Gépkocsivezeté-karbantarto
Feladatai:

® azintézmény tulajdonat képezd gépjarmi vezetése személy- és anyagszallitas céljabol

e agépjarmii karbantartasa a gépkocsi megfelelé miszaki, esztétikai allapotanak biztositasa
e agépjarmilvezetdi tevékenységéhez tartozd okiratok, nyilvantartisok szakszeri vezetése
e az eldirt karbantartasi feladatok ellatasa
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i) Kisegito alkalmazottak (takarito)

Feladatai:

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

o a belso-, és kiilsé rendezvényekhez a termek és a helyszin igény szerinti elokészitése,
berendezése és azok kiszolgalasa

j) lgazgatasi iigyintéz6 (informicios)

Az AGORA komplexumba érkezd latogatdk tajékoztatasa kulturalis rendezvényekrol,
képzésekrol, csoportfoglalkozasokrol, stb.

k) Ugyviteli alkalmazottak (koordinator)
Feladataik:

o termek, kozdsségek, csoportok koordinilasa, teremfeliigyeleti, ruhatari és
jegyszeddi feladatok ellatasa

2.10. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A leirasok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoldan.

A szervezeti egység modosulasa, személyi ¢s/vagy feladatvaltozas esetén a munkakori
leirasokat 15 napon belill aktualizalni kell. A munkakoéri leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért az igazgato a felelos.

A dolgozo kotelessége, jogai és felelossége a munkakori leirdsokban rogzitett részletes
szabalyozéasokon tul:

e munkdjara vonatkozo hatalyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete €s betartasa

e egyiittm{ikodd magatartas tanusitasa a kollegaival €s egyéni felelosség vallalas sajat
munkajaért
e a tevékenységét érintd informécié megfelelé kezelése, a szolgalati titok védelme,

valamint a t{iz és munkavédelmi eldirasok betartdsa, betartatasa

e a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerii €s
takarékos felhaszndldsa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozo eldirasok
betartasa, valamint az intézményben munkat vallalé, vagy az oda betérd
vendégekkel azok betartatisa

e az igazgatd tajékoztatdsa minden, az intézményt érintd kérdésrol
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a munkaszerzédésben régzitett munkaidén tili munkabeosztast minden munkatars
jogosult legalabb 1 héttel elore megismerni (rendkiviili esetekben, pl. rendezvények
idépontjanak moédositasa)

az intézmény alapvetd belsd kérdéseinek megvitatdsara a munkaértekezletek
szolgalnak.

3. Az intézmény miikédési rendje

3.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak belépésekor hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg,
hogy milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel
foglalkoztatja a kézalkalmazottat.

3.2. A munkavégzés fobb szabalyai

[ ]

a munkarendet a fenntart6é jovahagyasaval a munkaltat6 allapitja meg, a munkaidé
beosztasat, valamint az intézményi dolgozok munkaidejének kezdetét és végét az
igazgato allapitja meg, a torvényes rendelkezések figyelembe vételével. A tdrvényes
munkaidé az intézményben heti 40 6ra. A nyolc dras munkaidé magaba foglalja a
30 perces étkezési sziinet. A munkaidé ellenérzése miatt minden dolgozé a sajat
munkahelyén jelenléti ivet kiteles vezetni, melybe hamis adatok bevitele fegyelmi
felelosséget von maga utan.

az igazgato altal kijelslt dolgozdok élhetnek a rugalmas munkaid6 alkalmazaséaval,
de a kotelezd munkaidétol eltérni csak engedéllyel lehet

az intézménybdl munkaidében, munkavégzés céljabdl eltavozni csak a kdzvetlen
munkahelyi vezeté hozzdjaruldsaval lehet, a munka tartalmanak, helyének és
varhato idotartamanak megadasaval

a dolgozd a munkabol valo tavolmaradas okat koteles munkahelyi vezet6jének
haladéktalanul bejelenteni, ennek elmaraddsa fegyelmi vétségnek mindsiil.
betegségét minden esetben orvosi tappénzes papirral kell igazolnia

tulmunkat, tovabba munkasziineti napokon és pihenénapokon munkat végezni csak
az igazgatd rendelkezése alapjan szabad végezni, a pihenonapok kiadasat az
igazgato hatarozza meg

az igazgatd a munkarend €s a munkafegyelem megsértdit a jogszabdlyban eléirtak
alapjan vonhatja felelésségre.

3.3. A munkavégzés, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megorzése

-

(
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a kinevezés az igazgatd hataskorébe tartozik. A kozalkalmazotti viszony
létrejottekor az igazgat6 koteles meghatarozni a dolgozd munkakorét, munkabérét,
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a dolgozot ki kell oktatni a ra bizott feladatok végrehajtasardl, a baleseti-, €s
tlizvédelmi szabalyokrol

o adolgozo lakcimeét és annak valtozasat kételes az intézménynek azonnal bejelenteni

¢ a munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt helyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozd kdteles
munkajat a téle legjobban elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a
hivatali titkot megtartani

e az intézményben folyé munkat a munkavallalo ideiglenes, vagy tartos tavolléte
nem akadélyozhatja. Az egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatok, valamint a
helyettesitések lehetGségei a munkakori leirasban vannak meghatarozva. Ezen kiviil
a helyettesités rendjét az igazgatd belso utasitasban szabélyozhatja

Az igazgato altal kijelolt dolgozé munkakorének atadasardl, illetve atvételérol személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell:

e az atadas — atvétel idépontjat

o amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontos feladatokat
e folyamatban 1évo tigyeket

e atadasra kertil6 eszkozoket

e az atado és atvevo észrevételeit

e ajelenlévok alairasat

A valtozast rogzito eljarast a megallapodast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

e nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakorének
betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomasdra, és kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni

* az intézmeény dolgozoéi kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot megorizni,
mig annak kozlésére az intézmény vezetdjétdl engedélyt nem kapnak

Fentieken tul, az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a hivatali titok, és — kiillondsen a
személyes adatok védelmének biztositdsa érdekében — a személyes adatok kezelésére
vonatkozo utasitdsokat betartani, és magara nézve kételezonek elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozodja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kotelezettséget
arra, hogy
a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kétotten, a munkakori feladatai ellatasahoz
sziikséges mértékben kezeli,
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b) az altala kezelt személyes adatokat mdas célra nem hasznélja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozdja tudomasul veszi, hogy

a) a titoktartasi kitelezettség a munkaviszony fennallasat kdvetden is terheli,

b) atitoktartasi kételezettség megsértése a munkaviszonybdl eredd kitelezettség lényeges
megsértésének mindsil, amelyre a munkaltatd munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat,

¢) aszemélyes adattal visszaélés biintetdjogi szankcidt von maga utan.

3.4. Nyilatkozat timegtajékoztato szervek részére

A televizid, radio és az irott sajté képviseldinek adott felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben tijékoztatasra, illetve nyilatkozat adaséra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, az intézmény j6 hirnevére ¢és érdekeire. A
nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerhesse.

3.5. Szabadsag

e a dolgozét minden kozalkalmazotti munkaviszonyban toltétt naptari évben rendes
szabadsag illeti meg, amely potszabadsaggal egésziil ki. Az alap-, €s potszabadsag
mértekét a kozalkalmazotti torvény ¢s a Munka Torvénykdnyve hatdrozza meg

e az ¢éves szabadsag kivételéhez az intézmény igazgatdja a munkavallalokkal
elozetesen tervet készit, amelynek igénybe vételét az igazgaté aldirasaval
engedélyezi

* a dolgozdk évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az intézmeny folyamatos
munk4jat, nyitva tartasat ne akadalyozza — felvaltva, féleg a nyari iskolasziinetben
kell igénybe venni

s a kozalkalmazott szabadsidgaval kapcsolatos barmely kérdésben a tébbszir
modositott 1992. évi XXXIII. torvényben (Kjt.) és a 2012. évi L. térvényben (Mt.)
meghatarozottak az irdnyadok

¢ aszabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozdk szabadsag nyilvantartasat az
ezzel a feladattal megbizott munkatars vezeti.

e adolgozdt megillet6 szabadsagot az adott naptari évben ki kell adni, az a kovetkezé
évre nem viheto 4t.
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3.6. Szakmai munkaértekezlet

A gordilékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény igazgatoja
kéthetente, hétfoi napon reggel 09:00 érakor, de legalabb havonta egy alkalommal (az adott
honap elsé hétféi munkanapjan, reggel 09:00 éra — munkasziineti nap esetén az azt kovetd elsé
munkanapon) munkaértekezletet tart a szakmai munkatarsak részére.

3.7. A szervezeti egységek egyiittmilkodése

Az intézmény belsO szervezeti egységei, egymas mellé rendelt részlegek, munkajukat szoros
egylittmikddésben kotelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkoriikkbe tartozd, de mas
szervezeti egység feladatait is érintd kérdésekben, annak bevonasaval kotelesek eljarni.

A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositasa megkdveteli a
részlegek kozotti folyamatos informaciocserét. Ennek érdekében a rendezvények elott
programegyezteté megbeszéléseket kell tartani.

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

3.8. Szakmai megbeszélések rendje

Az intézmény igazgatoja vagy szakmai igazgatohelyettese meghatarozott idonként
munkamegbeszélést tart.

Az intézmény igazgatdja kéthetente, hétfoi napon reggel 09:00 orakor (munkasziineti nap
esetén az azt kovetd elsé munkanapon) munkaértekezletet tart,

A megbeszélés célja az intézmény el6tt allé aktualis feladatok attekintése, a végzett munka
értékelése, a gazdalkodas fobb kérdéseinek tisztazasa.

3.9. Osszmunkatarsi értekezlet

Az igazgatl 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 részfoglalkozasu dolgozdja. Az
intézményvezetd beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkarol és értékeli azt, ismerteti a
kovetkez6 idoészak feladatait, lehet6séget ad, hogy a munkatarsak véleményeiket,
észreveteleiket kifejthessék.

3.10. Az intézmény belso inform:icidés rendszere

Az intézménybe érkezé informacidkat a titkarsag gylijti Gssze, és juttatja el az illetékes
vezetOkhoz, dolgozdkhoz (telefon, e-mail, szébeli informacio).

Minden beérkez6 és belsd informaciot (postai és elektronikus leveleket) el kell juttatni az
igazgatohoz, 6 dont az intézked6 munkatars személyérol.

Az e-mailben érkezo leveleket iigyiratként kell kezelni.

A kozponti e-mail cimre érkez6 kiildeményeket csak a titkarsag gépérol lehet kinyomtatni.

A kézmivelddési szakalkalmazottak sajat rendezvényiik idopontjanak eldéntését kovetben,
kotelesek minden fontosabb adatot rogziteni a teremnyilvantart6 rendszerbe.

Valamennyi telephely terembeosztasa helyben torténik.
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3.11. Rendezvények, programok elokészitése

Minden jovahagyott programrdl a rendezvényért felelos munkatdrsnak tajékoztatast kell adnia
a média megjelenéséért és az intézményi honlap dsszeallitasaért felelés munkatarsaknak.

A miiszaki, technikai és gazdalkodast érint6 igényeket a teremnyilvantartd rendszerben kell
leadni a titkarsdgra, melyet a programért felelds munkatars t6lt ki, a rendezvényt megel6zden
legalabb 1 héttel. Dontés eldtt az illetékes munkatars szigndjaval jelzi az igény sziikségességét,
melynek elbirdlasa igazgat6i hataskor, mas dolgozora 4t nem ruhazhato.

Minden rendezvényr6l, programrol részletes forgatokdnyvet készit a rendezvény felel6se,
melybdl 1 példanyt koteles atadni az igazgatonak legkésdbb a rendezvény elott egy héttel.
Kiilsé szervek teremigénye elfogadasahoz az igazgatd jovahagyasa sziikséges, amely eldzetes
egyeztetést igényel (bérl6 adatai, igénylés ideje és célja).

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

3.12. Munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa
A dolgozo illetményét, potlékait kinevezési okiratban kell rogziteni.
3.13. Természetbeni juttatas

A kozalkalmazottakat minden évben, az erre vonatkozo torvény altal szabalyozott modon és
mértékben havi étkezési hozzajarulas (cafetéria) illeti meg, melynek Osszegét ¢és
kifizethetéségét a helyi Onkormanyzat Képviselétestiilete hatarozza meg.

3.14. Munkaba jaras, kikiildetés

A munkavallalé Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos meghatarozé kulturalis intézményében
dolgozik, ezért koteles munkakorének megfeleld ruhazatban (apolt kiilsével) megjelenni a
munkahelyén.

A kikiildetési és kiilszolgalati illetve munkaba jarassal 6sszefliggd koltségeket kiilon jogszabaly
szerint kell megtériteni. (2012. évi 1. tv. a munka térvénykonyvérol)

3.15. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonybdl szdrmazé kételezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté. A fenti
feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefliggést a munkaltatonak kell
bizonyitania. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem
volt elérelathato. vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kar
megtéritésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.
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A fentieken tilmenden a kartéritési felelosségre, a leltarhianyért valo felelosségre a 2012. évi
I. torvény vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.16. Anyagi felelosség

e az intézmény minden dolgozdja felelés a berendezési és fejlesztési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok védelméért, megovasaért az
érvényben 1évo térvények, jogszabalyok értelmében

e azintézmény eszkOzei és anyagkészlete magancélra nem hasznalhato

3.17. Osszeférhetetlenség

Az intézményben dolgozéd kozalkalmazottak munkaidejét érinté munkavégzésére iranyuld
tovabbi jogviszony, valamint a kozalkalmazottnak munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony esetén is az intézmeénynek biztositania kell kozfeladatainak
hatékony ellatasat, a jogszabalyok elGirasainak maradéktalan betartasat, az érdekellentétek és
Osszeférhetetlenség azonositasat, kezelését és amennyiben sziikséges nyilvanossagra hozatalat.

Az Gsszeférhetetlenseg vonatkozasban a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. XXXIIL
torvény 41. §-44. §-ban foglaltak, valamint az intézmény Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban
foglaltak az iranyadok.

3.18. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az
alabbi munkakdorben foglalkoztatott kdzalkalmazottakat az itt meghatarozott gyakorisaggal:
e intézmény igazgatoja és az igazgatohelyettes évenként,
e tagintézmények vezetdi, osztalyvezetdk a vagyonnyilatkozati torvény rendelkezése
alapjan,
e a fentiekben felsorolt munkakorokdn kiviil, akire a térvény hatalya kiterjed a
Vnytv. szerinti idékozonkent.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabalyozast a Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzat tartalmazza.

3.19. Az intézmény iigyviteli rendje

Az iratkezelés rendjének feliigyeletét az igazgato latja el, akit tartos tavolléte esetén az igazgato-
helyettes helyettesit. Az Intézményben kozpontositott iratkezelési rend van, az elektronikus
iktatdsi rendszer haszndlata, és az iktatoprogramban torténé elektronikus iratkezelés az
adminisztrator (titkér) feladata és felelossége. Az intézmény szamara érkezd postat és egyéb
killdeményeket az igazgatd altal kijelolt személyek veszik at. Az atvett kiilldeményeket az
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igazgato vagy az altala megbizott személy bonthatja fel. A kiilldeményeket megtekintése utan
az igazgato az igyintézok felé tovabbitja.

A fontos leveleket, kiildeményeket iktatni kell, az iratokbol csak hivatalos hasznalat céljabél
lehet masolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgato alairasaval lehet elkiildeni. minden
esetben be kell iktatni.

Hivatalos alairasnal bélyegzdt kell hasznalni.

A hasznalatban 1év6 kulcsokat aléiras ellenében lehet felvenni, melyrél nyilvantartast kell
vezetni.

A pénzmozgassal kapcsolatos gazdasagi folyamatokat a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint kell végrehajtani.

Az iratkezelés rendjére vonatkozd szabalyokat az igazgatd az Iratkezelési Szabalyzatban
rogziti, melyet jogszabalyvaltozas, vagy az iratkezelés rendjének megvaltozasa esetén modosit,
illetve évente feliilvizsgalja.

Az igazgatd megfelelé intézkedéseket hoz az iratkezelés feltételeinek és az iratkezelési
segédeszkdzok biztositasa érdekében, tovabba az iratkezeléssel kapcsolatos feladatot ellatd
munkavallalok szakmai képzése, illetve tovabbképzése érdekében.

Az igazgaté intézkedik az elektronikus iktatdsi rendszer hozzaféréséhez sziikséges
jogosultsagok kiadasa irdnt.

Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- és felelGsségi
kort az Iratkezelési Szabdlyzatban kell rogziteni, az mely feladatokat az iratkezelést végzd
munkatarsak munkakori leirasban kell rogziteni.

3.20. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel

Az intézmény sokoldalt és kiilonbozé szintii kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a véros
teriiletén €s vonzaskorzetében.

Sikeres mikddése érdekében egyiittmlikédik a helyi 6nkormdnyzattal, mas szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, megyei, regionalis és orszagos hataskori —
alkalmanként a hatdron tuli — tarsadalmi és civil egyesiiletekkel, kiilonboz6 gazdasagi
egysegekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel, €s a civil szervezetekkel folyamatos, jo
kapcsolatot tart fenn.

A fent megnevezettekkel egyiittmilkodési megallapodast kothet, feladatainak jobb és
hatékonyabb ellatasa érdekében.

3.20.1. Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol

e Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzataval

e Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala, K6znevelési, Kulturalis és
Sport Bizottsagaval

Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei Kormanyhivatalaval

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi K6zpontjaval
Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei Onkorményzattal

Orszagos és Megyei Népmiivelok Egyesiiletével
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e Magyar Kultira Kozvetiték Tarsasagaval

e Helyi és orszagos médidkkal, hirkdzl6 szervekkel

e Nyiregyhazi Varosiizemeltetd és Vagyonkezeld Nonprofit Kft.-vel.
3.20.2. Egyiittmikddo partnerek:

e Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar

e  Kozintézményeket Mikodteté Kozpont

e Moricz Zsigmond Szinhaz

e Nyiregyhazi Cantemus Korus

s Josa Andras Muzeum

e Continental Aréna

o Nyiregyhdzi Allatpark Nonprofit Kft.

¢ Nyirsuli Nyiregyhazi Sportszolgaltatdo Nonprofit Kft.

e Viaros-Kép Nonprofit Kft.

e Nem Onkorményzati fenntartast kézmivelddési intézmények
e TIT Juranyi Lajos Egyesiilete

« Oktatasi és szocialis intézmények - kiilonds figyelemmel az intézmények iskolan
kivili kulturalis tevékenységére, hagyomanyaira

o FErdekképviseleti szervezetek. egyesiiletek, torténelmi egyhazak, kulturalis
tarsasagok, kisebbségi dnkormanyzatok

e VOKE Vasutas Miivelddési Haz és Konyvtar - Nyiregyhaza

e A Teriileti Miivelodési Intézmények Egyestiletéhez (TEMI) tartozé miivelddési
hazak

e Kulturdlis tevékenységet is végzo gazdasagi tarsasagok, vallalkozok

e Kistérségi megallapodasok
3.21. Az intézményben mikiodé érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmikodés rendje

Az intézményben mikddik Kézalkalmazotti Tandces és KKDSZ — szakszervezeti alapszervezete
(Kézmivelddési Dolgozok Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Szakszervezeti Alapszervezete).
Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezetdit szoban és irasban tajékoztatja
minden olyan intézkedésrél, mely a dolgozék munkaviszonyaval Gsszefiiggd gazdasagi-, és
szocidlis érdekeit érinti.

Ha a szakszervezet az igazgato intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyezteté Forumot
kell dsszehivni.

A Kozalkalmazotti Tanacs a dontés el6tt véleményezi:
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e a munkaltato bels6 szabalyzatainak tervezetét
e akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd intézkedés tervezetét

e a korkedvezményes nyugdijazdsra ¢és a megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitidcidjara vonatkozd vezetdi elképzeléseket

e akozalkalmazottak képzési és éves szabadsdgolasi tervét

4. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdilkodasi rendjét részletesen a Kozintézményeket Mikddteté Kozpont
(KOZIM) és a Véci Mihaly Kulturalis Kozpont kdzott 1étrejétt Munkamegosztasi megallapodas
tartalmazza. Az intézmény a KOZIM -mel valé egyiittmiikddés ttjan biztositja a szabélyszerd,
torvényes ¢s ésszerl gazdalkodas feltételeit.

Az intézmény az SZMSZ 111. fejezetében felsorolt, a fenntartd szervtdl hasznalatba atvett ingo,-
¢és ingatlan vagyonnal, az allamhéztartasi térvényben (2011.évi CXCV. tv.) és végrehajtasi
rendeletében, valamint az nkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo
hatalyos rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatas érdekében.

o koltségvetési eldiranyzat szerint — allami koltségvetésbdl e feladatra meghatarozott,
¢s 6nkormanyzati tamogatasként kapott pénzdsszeghdl — gazdalkodik az intézmény.
Az intézmény alaptevékenységét ¢éves koltségvetés keretében biztositott
pénzeszkdzskbol, munkaterve alapjan latja el. Az intézmény koltségvetését
feliigyeleti szerve évenként allapitja meg, és jovahagyja munkatervét.

e az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az intézmény gazdalkodasat. A tervezés,
gazdalkodas az igazgatd és a KOZIM vezetdjének feladata.

e a gazdalkodas az éves pénzlgyi tervre épiill. A bevételek és a kiadasok
egyensulydban az intézmény szakmai érdekeit, gazdilkodasédnak biztonsagat, és
eredményességét kell szem el6tt tartani.

* agazdalkodas €s peénziigyi intézkedések részletes szabalyait a Szamviteli Politika és
a Gazdasagi Ugyrend tartalmazza.

e a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét kiilon
szabalyzatban kell régziteni.

e lchetdségeit palyazatok utjdn nyert pénzosszegekkel, valamint sajat bevételekkel
egésziti ki.

4.1. Az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezés
A Viaci Mihaly Kulturalis Kozpont koltségvetési folydszamlaval rendelkezd intézmény. Az

intézmény folyoszamlajat az OTP Bank Zrt. vezeti.
Az intézmény szamlaszama: 11744003-15761361
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Az intézmény bankszamlaja feletti jogosultsagokat a bankszdmla-szerzodés tartalmazza. Az
utalas a Kézintézményeket Miikddtetd Kozpontban torténik- az intézmény bankszamlajarol —
az OTP Bank Nyrt. Elektra rendszerében.

4.2. Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensilyinak biztositasa

Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensulyanak biztositasa érdekében ellendérzé
feladatokat lat el:

gondoskodik a felujitasok, karbantartasok tervszerii lebonyolitasarol, a berendezés
¢és fejlesztési targyak beszerzésérol

jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik

a Magyar Allamkincstarral (MAK) kozosen végzi az intézmény személyi
allomanyanak bérgazdalkodasi feladatait

figyelemmel kiséri a bevételi-, és kiadasi bizonylatok alakulasat
rendszeresen biztositja az intézmény készpénzellatasat

gondoskodik az intézmény ingd-, és ingatlan vagyonanak kezelésérdl, évenkénti
leltarral biztositja az éves koltségvetési beszamolo mérlegének aldtamasztasat

4.3. Az intézmény kotelezettségvallalasa, utalvanyozasi rendje, kiadmanyozasi jogok
gyakorlasa

Kotelezettségvallalasi jogkorrel az igazgatd, ellenjegyzési jogkorrel a KOZIM vezetdje
rendelkezik.

Kotelezettségvallalas: koltségvetési szerv neveben fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az igazgato jogosult. A kételezettségvallalasnak eldiranyzat
felhasznalasi terven kell alapulnia.

Utalvanyozas: utalvanyozasra a kotelezettségvallald személy jogosult. Az igazgato
részére torténd kifizetéseknél a munkaltatd jogosult az utalvanyozasra.
Ellenjegyzés: a kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésére a KOZIM
vezetdje vagy az altala megbizott személy jogosuit.

Utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhdzott személy igazolja a
penztar felé valamely kifizetés jogosultsagat.

Pénz, anyag, fogydeszkdz utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal felruhazott vezeto

jogosult.

Az igazgato tavollétében halaszthatatlan esetben a szakmai igazgatohelyettes, vagy az igazgato
altal megbizott személy utalvanyoz, napi szinten maximum bruttoé 500.000,- Ft Gsszegig.

4.3.1. Kiadmanyozasi jogok gvakorlasa

Az igazgatd kiadmanyozasi jogkorébe tartozo ligyiratok:

-

(

fohatésagnak kiildott levelek
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o fenntartonak kiildott levelek, beszamolok, feljegyzések

e pénziigyi kotelezettséget vallalo ligyiratok, szerzodések

e orszagos hataskori szervezetek részére kiildott levelek

e személyi ligyek iratai

e azintézményt érintd birosagi, ligyészségi kérdésekben adando ligyiratok

e az intézmény egészét érintd panasziigyekre adott valaszok

¢ azintézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adando irasos tajékoztatd
e kiadvanyok megjelentetése

e az igazgaté tavollétében az intézmény nevében a szakmai igazgatohelyettes,
valamint az arra megbizott személy jogosultak a fenti ligyiratok alairasaban.

4.3.2. Szakalkalmazottak onallé alairasi jogkore

Egy rendezvényt elékészitd, kisebb jelentdségl tgyiratok (elektronikus levelek,
postazott levelek) a kOzponti intézményben az igazgatdé vagy az éltala megbizott
személy, a telephelyeken, a rendezvényért felelos miivelddésszervezo ir ald.

4.4. Azintézmény kézmivelodési programja, a munka tervezése

Az intézmény kozmivelddési programja az Alapitdo Okiratban és a Modosité Okiratokban
foglalt feladatok megvalositasanak fazisait foglalja magaban, az éves munkaterv szerint:

e helyi sajatossagok feltarasa, bemutatédsa

o célok kitlizése

o dontések elokészitése, konzultacid a megvalositasban érdekeltekkel
e anyagi €s eszkozsziikséglet szamba vétele

e akoncepci6 idorend szerinti megvaldsitasa

e az ellentrzés megszervezése

4.4.1. Az intézményi munka tervezése

Az intézmény éves munkaterve naptari évre késziil, melynek elkészitéséért az igazgatd a
felelds.

A munkaterv tartalmazza az el6z6 gazdasagi év intézményi munkajanak értékelését, az egyes
szervezeti egységek beszamoloi alapjan. A beszamolok elkészitéséért a szakmai munkatarsak,
valamint a csoportvezetdk a felelOsek.

Az éves munka tervezése szakteriiletenként torténik. az adott év legfontosabb célkitlizéseinek
ismeretében.
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A szakalkalmazottak altal elkészitett részmunkatervek Osszesitésével €s a koltségvetés
tényadatainak figyelembe vételével all Ossze az éves munkaterv.

A munkatervet Osszdolgozoi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és
koltségvetését a fenntarté 6nkormdanyzat hagyja jova.

4.5. Belso ellenorzés

A belso ellendrzés célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység
soran a jogszabalyi el6irasok, belsé szabalyzatok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét,
valamint a belso fegyelem és rend allandositasat.

Az intézményben, mint Onalléan gazdalkod6 koltségvetési szervezetben, alapvetben az
allamhaztartasrol sz6lo, tébbszor modositott ,,150/1992. (X1.20.) szamu a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési
és a kdzgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval dsszefliggd
egves kérdések rendezésére” rendeletben meghatarozott belsé ellenérzést szabdlyozd
eloirasokat kell alkalmazni.

A belsé ellenérzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgato, illetve minden
vezetb felelos a maga teriiletén. A vezetok ellendrzési kotelezettségét munkakari leirasukban is
rogziteni kell.

A belso ellenérzés rendszerét a vezetdi ellenorzés, és a folyamatokba épitett ellenérzések
alkotjak.

Az intézmény székhelyén és telephelyein — a portan — Ellendrzési Naplot kell rendszeresiteni
¢s az arra jogosult szervezet képviseldinek rendelkezésére kell bocsatani (fenntarto, tizoltdsag,
rendérség, ANTSZ).

4.5.1. Belso kontrollrendszer kialakitasa és miitkddtetése

Az intézmény vezetdjének ki kell alakitani és mikddtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és  belsé ellenérzésérol  sz6ld
370/2011.(XI1.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal kozzétett moédszertani Gtmutatok megfeleld alkalmazéasaval:

a kontrollkdrnyezetet

az integralt kockazatkezelési rendszert

a kontrolltevékenységeket

az informacios és kommunikacios rendszert

a nyomon kovetési (monitoring) rendszert

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belso ellenorzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatarozata
alapjan a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztalya
litja el.

Az intézmény nem foglalkoztat fiiggetlenitett belsé ellendrt.
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A belsd ellenér a 370/2011.(XI1.31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembe vételével, és az
intézmény Belsé Ellenorzési Kézikonyve alapjan latja el feladatait. A Belsé Ellendrzési
Kézikonyv elkészitése a belsé ellendrzési vezeto feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.
A bels6é kontrollrendszer milkodtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezetdjének feladata:

e Integralt kockazatkezelési szabalyzat

» Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

e Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikonyv)

¢ ellendrzési nyomvonal

Az intézmény vezetdjének a beszamolo készitésével egy iddben az iranyitd szerv részére meg
kell kiildeni a ,Vezetdéi Nyilatkozatot”™ a belsé kontroll rendszer muikddésérol
(370/2011.(X1L.31.) Kormanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles kétévente részt venni kotelezé tovabbképzésen a belso
kontrollrendszer témakérben (370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan).

4.6. Vezetoi ellendrzés eszkozei

e avezetdi dontések és jogszabalyok végrehajtasival kapcsolatos szakmai, gazdasagi és mas
informaciok, rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok elemzése, értékelése

e kotelezettségvallalasi, alairdsi, utalvanyozasi, szignOzasi és érvényesitési el6irdsok
gyakorlatanak vizsgalata

¢ adolgozok munkahelyén végzett helyszini ellendrzés

e a beosztott kozalkalmazottak rendszeres és esetenkénti beszamoltatasa munkako6rn
feladataik teljesitésérol, a belséd intézkedések végrehajtasarol

5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje
Az intézmény minden dolgozdja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
e az energiaval valo takarékoskodasért
s atliz és balesetvédelmi szabdlyok betartasaért

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartasi idon tal idegen személy csak
engedéllyel tartézkodhat.
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6. Az intézmény hazirendje
Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni €s azt jol lathatd helyre ki kell
fiiggeszteni.

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak az intézményben latogatok jogait, és kotelességeit,
valamint az intézmény belso rendjének, életének belsd szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsGsorban minden latogaté maga, masodsorban az
intézmény dolgozoéi (ligyeletes) ligyelnek.

A hazirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el — az SZMSZ 2. szami melléklete
tartalmazza.

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Az alaptevékenységben, illetve toérvényi szabdlyozasban, valamint a munkaszervezet
felépitésében  bekdvetkezé  valtozasok esetén az  alapdokumentum  modositasat

kezdeményezheti a fenntarto, az igazgato, valamint a munkaviszonyban all6 dolgozok csoportja
(legalabb 50 %).

8. Zaro rendelkezések

A Fiiggelékben talalhato szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok, amennyiben a
jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés vezetdjének
megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet Alapitod Okirat hitelesitett masolata és a Mddositd Okiratok

2. szamu melléklet Munkamegosztasi megallapodas
A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat fiiggelékei:

Fiiggelék sorszama Megnevezés Készitd

1. szamu Riggelék Eves beszamold Intézmény

2. szamu fiiggelek Eves munkaterv - szolgéltatasi terv | Intézmény

3. szamu fliggelék Tliz- és Munkavédelmi Szabalyzat Intézmény

4. szamu fiiggelék Hazirend Intézmény
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5. szdmu fiiggelék Adatvédelmi és  Adatbiztonsagi | Intézmény
Szabélyzat
6. szamu fliggelék Belso Ellendrzési Kézikonyv Intézmény
7. szamu fliggelek Beszerzési Szabalyzat Intézmény
8. szamu fliggelék Kikiildetési szabalyzat Intézmény
9. szamu fuggelék Vezetékes €s radidtelefonok | Intézmény
hasznalatanak szabalyzata
10. szdmu fiiggelék Iratkezelési Szabalyzat Intézmény
11. szama fiiggelék Integralt Kockazatkezelési | Intézmény
Szabalyzat
12. szamu fliggelék Cafetéria Szabalyzat Intézmény
13. szamu fiiggelek Gépjarmii lizemeltetési Szabalyzat Intézmény
14. szamu fliggelék Szamviteli Politika KOZIM adatot szolgaltat
15. szamu fliggelék Szamlarend KOZIM adatot szolgéltat
16. szamu fiiggelek Bizonylati rend, bizonylati album KOZIM adatot szolgaltat
17. szamu fliggelék Pénzkezelési Szabalyzat KOZIM adatot szolgaltat
18. szamu fiiggelék Leltarozasi-, és leltarkészitései | KOZIM adatot szolgaltat
Szabalyzat
19. szamu fliggelék Gazdasagi ligyrend KOZIM adatot szolgaltat

20. szamu fiiggelék Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, | KOZIM adatot szolgaltat
ellenjegyzes, érvényesités rendje

21. szamu fiiggelék Onkoltség-szamitasi Szabélyzat KOZIM adatot szolgaltat
22. szam fiiggelék Feleslegessé valt vagyontargyak KOZIM adatot szolgaltat
hasznositdsanak ¢€s selejtezésének
szabélyzata
23, szamu fiiggelék Eszkozok és Forrasok Ertékelési | KOZIM adatot szolgaltat
Szabalyzata
24, szamu fiiggelék Informatikai Biztonsagi szabalyzat | Intézmény
25. szamu fiiggelék Szervezeti Integritast sértd | Intézmény
események kezelésének eljarasrendje
26. szamu fliggelék A képerny6 elotti munkavégzés | Intézmény
minimalis egészségiigyi €s
biztonsagi kdvetelményeirol
szabalyzata

27. szamu fiiggelek A kozérdekii és a Kkozérdekbdl | Intézmény
nyilvanos adatok kozzétételi
kitelezettségének teljesitésérol
(kozzétételi szabalyzat) tovabba a
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kozérdekii adatok megismerésére
iranyuldé  kérelmek  intézésének
rendjérol.

28. szamu fliggelék Kulcskezelési Szabalyzat Intézmény

29. szamu fiiggelék Mindsitési és teljesitményértékelési | Intézmény
Szabélyzata

30. szamu fliggelék Munkakér — Atadas-  Atvételének | Intézmény
Rendjérél Szolo Szabalyzata

31. szamu fliggelék Osszeférhetetlenségi Szabalyzat Intézmény

32. szamu figgelék Adatvédelmi incidenskezelési | Intézmény
eljarasi szabalyzata és nyilvantartas
(GDPR33-35. cikk)

33. szamu fiiggelék Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat | Intézmény

34. szamu fiiggelék Reprezentacios szabalyzat Intézmény

Az SZMSZ és mellékletei megtalalhatoak az intézmény igazgatoi irodajaban, és a telephelyeken
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Zaradék

1.A Vaci Mihaly Kulturdlis Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020. ... ho ...
napjan 1ép hatalyba.

2.A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat a fenntarté szerv, valamint az igazgato6
kérheti. A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszeriien megvaltoznak, ha
a mikodési rendre vonatkozo jabb jogszabalyok 1épnek életbe. Barmilyen szervezeti valtozast
irasban kell rogziteni és a szabalyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az intézmény igazgatoja késziti el és
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyilése hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsaval jovahagyas
elott egyeztetni sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa megtargyalta
és véleményezte.

/ 7 \1
Nyiregyhaza, 2020. marcius 10. /C %L H
Nagy Mark
KT elnok
N S
Nyiregyhaza, 2020. marcius 10. p - N C

Mészaros Szilard

igazgato

WWW.VACIMUV.HU

— | ' ——— .
(D NYiREGYHAZA = |




