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1. Altalanos rendelkezések

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

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy Osszefoglalja,
meghatarozza a Vaci Mihaly Kulturdlis Kdzpont (a tovabbiakban Kulturalis Kozpont)
legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézményi miikddés belsd rend;jét, belso €s kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 1évé
alapdokumentumok, valamint a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések hatarozzak meg.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és a folyamatok dsszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.3. A szabalyzat hatalya Kiterjed:

e az intézmeény minden munkavallaldjara, az intézményben miikod6 kozosségekre és civil
szervezetekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.4. Alaptorvény, Torvények:

e Magyarorszag Alaptorvénye - XI. cikk,

e 2020. eévi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kdzalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyd
torvények modositasarol,

e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s

kozmiivel6désrdl,

1999. évi LXXVI torvény a szerzoi jogrol,

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

2012. évi XCV. torvény a kolcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl,

2011. eévi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informéacidszabadsagrol,

e 2011. évi CLXXXIX. térvény - Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

e 2011. évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol,

e 2011. évi CCII. torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl,
valamint allami kitiintetéseirdl,

e 2012.¢évi L. torvény a munka térvénykdnyveérdl,
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e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerr6l,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrol,

2018 évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol,

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a

visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol,

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol,

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

e 1993. évi XCIIl. térvény a munkavédelemrdl,

e 1996. évi XXXI. torvény a tlzelleni védekezésrél, a miliszaki mentésrél és a
tlizoltdsagrol.

1.5. Rendeletek, hatarozatok:

e 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol,

e 23/2011. (Ill. 8.) Kormanyrendelet a zenés, tancos rendezvények milkodésének
biztonsagosabba tételérdl,

e 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet a kbzérdekii adatok elektronikus kozzétételére,
az egységes kozadat keres6 rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara,
az adatintegrécidra vonatkozo részletes szabalyokrol,

e 335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szol6 térveny
végrehajtasarol,
e 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll
rendszerér6l és belso ellenOrzésérol,
e 11/2020. (I.7.) Kormanyrendelet a feln6ttképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
e 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz61o torvény végrehajtasarol,
e 20/2018.(VIL.9.) EMMI rendelet a kozmiiveldédési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl,
e 15/2019. (XII.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl),
e 13/2011.(111.11.) onkormanyzati rendelet Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos
onkorményzati kézmuivelddési feladatairol,
e 388/2017.(XI11.13.) Kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelezo adatszolgaltatasairol,
e 18/2005. (XII1.27.) IHM rendelet a kdzétételi listakon szerepld adatok kdzzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintakrol,
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39/2020 (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lebonyolitdsanak rendjérdél, valamint egyes kulturdlis targya rendeletek
modositasaral,

a tobbszor moddositott 369/2016. (XI1.29.) Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Kozgytilésének hatarozata a Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak
beszerzési szabalyzatarol,

5/1993. (XI1.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. toérvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasaral,

33/1998. (VI1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

1.6. Az Intézmény adatai

Neve:

Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont

Roviditett neve: VMKK
Jogelod:

Lakokorzeti Miivel6dési Hazak Igazgatosaga, 4400 Nyiregyhaza, Honvéd utca 41
Vaci Mihaly Varosi Miivel6dési Kozpont és Gyermekcentrum, 4400 Nyiregyhaza,
Szabadsag tér 9

Vérosi Galéria, 4400 Nyiregyhaza, Selyem utca 12

Krady Gyula Art Mozi és Rendezvénycentrum, 4400 Nyiregyhaza, Dézsa Gyorgy
utca 25.

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9. - hrsz.: 88/3
Ado6szam: 15761361-2-15

KSH statisztikai szdm: 15761361-9101-322-15
ToOrzskdnyvi azonosité szam: 761365
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Telephelyei:
Ssz. | Telephely megnevezése Telephely cime
1. | Alvégesi Miivelédési Haz 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 41
Borbadnyai Miivelédési Haz 4405 Nyiregyhaza, Margaretta utca 50
3. Butykai ~ Kozosségi  Héz  és | 4246 Nyiregyhéza, Benkd Istvan utca 1/A
Szabadidokozpont
4. | Felsésimai Kozmiivelodési Szintér | 4433 Nyiregyhaza, Furulya utca 3
5. | Josavarosi Miiveldodési Haz 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 33/A
6. | Kertvarosi Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Préga utca 7
7. | Kistelekisz61oi Miivel6dési Haz 4405 Nyiregyhaza, Koszoru utca 10
8. Kélyokvar 4400 Nyiregyhaza, Ddzsa Gyorgy utca 25
9. | Mandabokori Miivelédési Haz 4400 Nyiregyhaza, Jegenye utca 34
10. | Nagyszallasi Kozossegi Haz 4400 Nyiregyhaza, Arato utca 3
11. | Nyiregyhéazi Varosi Galéria 4400 Nyiregyhaza, Selyem utca 12
12. | Nyirsz6losi Kozmiivelddési Szintér | 4432 Nyiregyhaza, Kollégium utca 54
13 | Orosi Kozmiivelddési Szintér Bem | 4551 Nyiregyhaza, F6 utca 60
Jozsef Altalanos Iskola Hermann
Ott6 Tagintézmény
14. | Pal Gyula Terem 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam korut 18
15. | Sostohegyi Kozmiivelodési Szintér | 4481 Nyiregyhaza, Igrice utca 6
16. | Vajdabokori Miivelédési Haz 4400 Nyiregyhaza, Csendes utca 8
17. | Varosmajori K6zosségi Haz 4400 Nyiregyhaza, VVarosmajor utca 3

Intézmény egységei: nincs
Alapités éve: 2008.01.01.
Torzskdnyvi bejegyzés datuma: 2007. 12. 28.

Alapitd és fenntarto szerve és cime: Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata -
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyito szerve és cime: Nyiregyhaza Megyei Joghi Varos Kozgyiilése - 4400
Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az alapitdé jogokat és a felligyeleti jogokat gyakorl6 szerv neve és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata, Kozgyiilése — 4400 Nyiregyhaza,
Kossuth tér 1.
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Az Alapitd Okirat hatalyos: 2023. szeptember 26.

Az Alapito Okirat szdma: KULT/174-7/2023.

Jogéallasa: Jogi személy

Miikodési tertlete: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos kozigazgatasi terilete

Intézmény tipusa: Kozmiivelddési és kozgylijteményi intézmény

Gazdalkodasi besorolas: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv vezetdje az igazgatd, akit Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Kozgytilése a munka torvénykonyvér6l szolo 2012. évi 1. torvény és a kulturélis
intézményekben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglakoztatasi kovetelményeir6l, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targya
rendeletek médositasarol sz6l6 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan nyilvanos palyazat
utjan legfeljebb 5 év hatarozott idtartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a kinevezéset,
tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az egyéb munkaltatd jogokat Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

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

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezetéje

Az intézmény bélyegzdinek feliratai:

Hosszu/fej/bélyegzo: Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont
4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Tel: 42/411-822
Ado6szam: 15761361-2-15

Korbélyegzd (3 cm atmérdjil):  VACI MIHALY KULTURALIS KOZPONT
4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.
(kbzépen Magyarorszag cimere)

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az igazgaté jovahagyasa alapjan jogosultak:

e igazgatd
e szakmai igazgatohelyettes
o titkar

Az intézmény elérhetdsége:

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

Web: www.vmkk.hu

E-mail cim:titkarsag@vmkk.hu
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Az adatvédelmi tisztviselo elérhetdosége:

E-mail cim: dpo@vmkk.hu

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

A Véci Mihély Kulturalis Kézpont igazgatojat illeti meg.

1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi a kozmiivelddési
tevékenység tdmogatasa, a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrél szoldo 1997. évi CXL. torvény 76. 8 (3) bekezdése alapjan a
kozmiivelddési alapszolgaltatasok megszervezése.

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolasa:
Ssz Szakégazat szama Szakagazat megnevezése

1. 1910110 Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége

1.8. Az intézmény alaptevékenysegében végzett feladatok:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szold
1997. évi CXL. torvény 76 § rendelkezése szerint a megyei jogu varosban a telepulési
Oonkormanyzat kotelez6 feladata az alabbi kozmiivelddési alapszolgaltatasok teljes korii
megszervezeése.

A koézmiivel6dési alapszolgaltatdsok a 20/2018 (VIL.9.) EMMI rendelet szerint:

a. A mivelédé kozosségek létrejottének elosegitése, miikodésiik tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelo6do kozosségek
szdméra helyszin biztositasa.

e helyszin biztositasa,
e bemutatkozasi lehetdség,
e forum szervezése a miivel6dd kozdsségek vezetdinek részvételével.

b. A kozosségi és tarsadalmi reszvétel fejlesztése

e helyi tarsadalom kapcsolatrendszerenek, kdzossegi életének
érdekérvényesitésének, kdzosségfejlesztd programok, szolgaltatasok szervezés

e tamogatja az dnkéntes tevekenységeket,

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

e kiilonbozé kultirdk kozotti kapesolatok kiépitését eldsegitd programokat.
tevékenységeket vagy szolgaltatasokat,

e szegénységben vagy mas hatrannyal €16 csoportok tarsadalmi, kulturélis
részvételét fejlesztd, a megértést, a befogadast, a felzarkdztatast az
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esé¢lyegyenldség megvalosulasat eldsegitd programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez,

lelki egészség megldrzését szolgald programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez.

C. Az egész életre kiterjedo tanulés feltételeinek biztositasa

iskolarendszeren kivili tanfolyamokat, képzési alkalmakat szervez, tamogatja
azok megvalosulasat,

ontevékeny, Onképzé szakkorok, klubok, kozosségek megvaldsulasat,
tevékenységét szervezi, timogatja azok megvalositasat,

¢letmindséget €s ¢letesélyt javitd tanulasi lehetdségeket szervez, tdmogatja
megvaldsulésat,

ismeretterjesztd alkalmakat szervez, tamogatja azok megvaldsulasat,

hozzéasegit az elektronikus kézszolgéltatasok megismeréséhez.

d. A hagyomanyos kdzosségi kulturalis ertékek atorokitése feltételeinek biztositasa

helytorténettel, népmiivészettel, a népi iparmiivészettel és a telepiilés szellemi
kulturdlis o6rokségével kapcsolatos csoportok, szakkort, klubot miikodtet,
tdmogatja munkajat,

helyi miivelédési szokasok gondozasaban, gazdagitasaban, értéktarak
kialakitasaban, a telepllési értékeket bemutatd és népszeriisité programokat
tevékenységeket szolgaltatdsokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez és
tdmogatja azok megvaldsulésat,

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

az Unnepek kulturdjanak gondozasa érdekében a helyi szokasok
figyelembevételével, tamogatja a tarsadalmi és telepiiléshez ko6t6dd tinnepek
helyi alkalmait és azok megvalositasat.

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

képzOémiivészt, zenemilvészet tancmivészet versmondas, a film- €s
médiamiivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet folytatdo amator
miivészeti csoportot, szakkort, klubot szervez, elOsegiti azok létrejottét,
tamogatja azok miikddését, valamint szakmai és infrastrukturalis tdmogatast
nyujt,

helyi trsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének érdekérvényesitése,
kozosségfejlesztd programok, szolgaltatasok szervezése.

f. Tehetseggondozas és-fejlesztés feltételeinek biztositasa

a telepiilésen ¢l6 vagy tanul6 hatranyos helyzeti személyek tehetségének,
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e kibontakoztatdsa, kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb
foglalkozasokat, szakkoroket, klubokat —mikodtet, tamogatja  azok
megvaldsitasat,

o felzarkoztatast segitd tanoran kiviili foglalkozasokat biztosit.

g. Kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés.

e helyi szellemi, kozosségi ¢és kreativ gazdasagot fejlesztd programokat,
tevékenységeket és szolgaltatasokat szervez, timogatja azok megvalosulasat,

e kulturdlis tertlet- és telepllésfejlesztéssel, helyi vallalkozas- és
termékfejlesztéssel, kreativ iparral a Kkulturalis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgaltatdsokat szervez, megvaldsulasat
tdmogatja, valamint hozzasegit az informacios és kommunikécids technoldgiék,
a digitalizacio kulturalis alapu hasznalatahoz.

Fobb feladatok:

a hatékony kozmiivel6dési munka végzése a meglévé személyi, targyi, anyagi
lehetdségekkel €lve, a forrdsok maximalis kihasznaldséaval,

a helyi hagyomanyok é&polésa, megdrzése ¢€s a kiillonbozd kozosségek miikodésének
biztositasa,

tarsadalmi Osszetartozas erdsitése,
a miveltség novelése, a kulturalis szocializacio mindségi fejlesztese,
a szocialisan hatranyos helyzetiieck mlivelddési, fejlodési lehetdségeik bovitése,

a gyermek ¢és felnOtt lakossdg szamara a kulturdlis értékek kozvetitése, azok
elsajatitasanak és létrehozasanak biztositasa, tovabba a miivelddési igények felkeltése
és kielégitése,

kulturalis informéciok internetes hozzaférhetéségének kialakitésa,

a kulturalis turizmus élénkitése, megerdsitése,

Véci Mihaly és Krudy Gyula emlékének apolasa,

PR és marketing szemléletii kozmiivelddési tevékenység erdsitése,

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

a varosban mukodo civil szervezddések tdmogatasa a kozmiivelddésben, mukodési
feltételeinek megteremtése, hatékony egyiittmiikodés kialakitasa, egylittmiikodési
megallapodas alapjan,

kdzhasznl informécidk szolgaltatasa,
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kil- és belfoldi szakmai kapcsolattartas, testvérvarosok egyiittmiikodésének eldsegitése,
megerositése,

szakmai konferencidk és tudomanyos iilések szdmara miikodési feltétel biztositasa és
rendezvényeik lebonyolitasa,

hataron tuli miivészeti csoportok és egyiittesek kulturalis értékeinek bemutatasa,

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

ujabb hagyomanyt teremtd programok szervezése, lebonyolitasa,

a népmiivészeti hagyomanyok kozismertté tétele (néptanc, népdal, stb.),
nyari napkdzis jellegli, miivészeti taborok szervezése,

ismeretterjesztd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak,

kiemelt varosi és Onkormanyzati, nemzeti, tarsadalmi, valamint helyi Unnepségek
megszervezése, lebonyolitasa,

felnottképzések, ismeretterjesztd alkalmak, tanfolyamok szervezése, ¢élet ¢és
munkaképességek novelését celzo képzések szervezése,

helyi kdzélet ,,szinesitését” szolgalé forumok, szolgaltatasok rendezése, befogadasa,

a miivészeti, miivelddési csoportok, klubok tevékenységének, mitkodésének segitése,
szerzddésben rogzitett feltételek mellett,

kiegészitd tevékenységekkel Osszefiiggd szolgaltatasok (terem bérbeadasa, miiszaki,
technikai eszk6zok kdlcsonzése, irodai szolgaltatasok — fénymasolas, stb.),

az iddskort népesség kozosségi életének tamogatésa,

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

kiallitisok megrendezese, a vizualis kultira kiszélesitése,

kortars, képzémiivészeti gylijtemény fenntartasa, a gytijtemény létrehozésa, bemutatésa,
gyarapitasa,

a Pal Gyula Terem miikodtetése,
a helyi képzémiivészek egymas kozti és a kozonséggel valo talalkozéasainak szervezése,
milvészeti alkotasok értékesitese, illetve bérbe adasa,

miivészeti alkotasok létrehozasahoz sziikséges kellékek, anyagok ¢és eszkozok
értékesitése,

kulturalis 6rokségiink megdrzése, gondozésa, dpolésa, népszertsitése,

Krady Gyula Art Mozi miikodtetése.

11
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1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése:
kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezese
funkcioszam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéassal kapcsolatos
feladatok
2 1016080 Kiemelt allami és énkorméanyzati rendezvények
3 | 046040 Hirligynokségi, informacios szolgaltatas
4 1081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
5 | 082010 Kultdra igazgatasa
6 | 082020 Szinhazak tevékenysége
7 1082030 Miivészeti tevékenységek (Kivéve: szinhaz)
8 | 082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
9 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
10 | 082064 Muzeumi kozmiivel0dési, kozonségkapcsolati tevékenység
11 | 082091 Kozmiivel6dés-k0z0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 | 082092 Ko6zmiivel6dés-hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozésa
13 | 082093 Kozmiivelodés-egész €letre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
14 | 082094 Kozmiivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
15 | 083020 Koényvkiadas
16 | 083030 Egyéb kiadodi tevékenyseg
084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel,
17 nemzetiségekkel, egyhazakkal 0sszefliggd feladatok igazgatasa és
szabalyozésa
18 084070 A fiatalok térsadglmi integraciojat segitd struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikddtetése
19 | 086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas
20 | 095020 Iskolarendszeren Kivili egyéb oktatas, képzés
21 | 095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgéltatdsok
29 101240 Mngéltozqtt munlfaképességﬁ személyek foglalkoztatasat eldsegitd
képzések, timogatasok
23 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd programok
24 | 105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok
25 | 107090 Romak tarsadalmi integraciojat el6segito tevékenységek, programok

12
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1.10. Nyitvatartasi idé:
Ssz. | A Kulturalis Kézpont és a Kulturalis Nyitvatartasi idé
telephelyek megnevezése Kozpont és a
telephelyek cime
1. Véci Mihaly Kulturalis Kozpont | 4400 hétf6- vasarnap
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 6raig (rendezvénytol
Szabadsag ter 9. | fiigg6en kés6bbi zaras lehetséges)
2. | Alvégesi Miivel6dési Haz 4400 hétfo- péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 oraig
Honvéd u. 41 szombat, vasarnap rendezvénytol
fliggden
3. Borbanyai Miivel6édési Haz 4405 hétfo-péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 16:00 oraig
Margaretta u. 50 | szombat, vasarnap rendezvénytdl
fliggden
4. Butykai Kdzdssegi Haz és 4246 hétfé— péntek
Szabadidékdzpont Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 oraig
Benkd Istvan szombat, vasarnap rendezvénytol
u. /A fliggben
5. | Felssimai Kozmiivel6dési 4433 a nyitva tartds a rendezvények
Szintér Nyiregyhaza, fliggvénye.
Furulya utca 37
6. Josavarosi Miuvelodési Haz 4400 hétfo, csiitortok:
Nyiregyhaza, 08:00-20:00 oraig
Ungvar sétany kedd, szerda, péntek: 08:00-19:00
33/A oraig
szombat, vasarnap rendezvénytdl
fliggden
7. Kertvarosi Kozosségi Haz 4400 hétfé — péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 18:00 oraig szombat,
Préaga utca 7 vasarnap rendezvénytdl fliggden
8. Kistelekisz6161 Miivelédési Haz | 4405 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhaza, fuggvénye.
Koszoru utca 10
9. Kolyokvar 4400 hétfot — csttortok
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 oraig
Dozsa Gyorgy péntek: 08:00- 16:00 6raig
utca 25 szombat, vasarnap igény szerint
10. | Mandabokori Miivelddési Haz | 4400 a nyitva tartds a rendezvények

Nyiregyhaza,
Jegenye utca 34

fliggvénye.
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11. | Nagyszallasi Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhaza | a nyitva tartas a rendezvények
Arat6 utca 3 flggvénye.
12. | Nyiregyhazi Vérosi Galéria 4400 kedd — szombat
Nyiregyhaza, 09:00 — 17:00 6raig hétfon és
Selyem utca 12 vasarnap zarva.
13. | Nyirsz616si Kézmiivel6dési 4432 a nyitva tartas a rendezvények
Szintér Nyiregyhaza, fuggvénye.
Kollégium utca
54
14. | Orosi Kézmiivelddési Szintér 4551 a nyitva tartas a rendezvények
Bem Jozsef Altalanos Iskola Nyiregyhaza, F6 | fliggvénye.
Hermann Otté Tagintézmény utca 60.
15. | Pal Gyula Terem 4400 kedd — szombat
Nyiregyhaza, Vay | 09:00 — 17:00 oraig
Adam korat 18 hétfon, vasarnap zarva.
16. | Sostohegyi Kozmiivelddési 4481 a nyitva tartds a rendezvények
Szintér Nyiregyhaza, fuggvenye.
Igrice utca 6
17. | Vajdabokori Miivel6dési Haz 4400 a nyitva tartds a rendezvények
Nyiregyhaza, fliggvénye.
Csendes utca 8
18. | Varosmajori Kdzosségi Haz 4400 hétfo — péntek:
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 o6raig
Varosmajor utca | szombat, vasarnap rendezvénytol
3 fliggden.

A nyitvatartas esetenkénti (napi) megvaltoztatasara — rendezvényt6l fiiggben — az intézmeény
igazgatoja jogosult.

1.11. Az intézmény vallalkozasi tevékenységei

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.12. Gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasa

Nincs olyan gazdalkodd szervezet, amelyek tekintetében az intézmény tulajdonosi (tagsagi,
részvenyesi) jogokat gyakorol.

1.13. Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek

Nincs az iranyit6 szerv altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv.
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1.14. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Nyiregyhaza Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata tulajdonaban 1évé ingo-, és egyéb vagyon
kezelése, valamint hasznélata a hatalyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A
vagyoni allapotot az Onkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori
mérleg tartalmazza.

1.15. Az Intézmény vagyongazdalkodasa

Nyiregyhdza Megyei Jogn Véaros Onkorményzata tulajdonaban 1évé ingo-, és egyéb vagyon
kezelése és hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatérozottak 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 Jogl Véaros Onkormanyzata vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szdlo
hatalyos rendelet az irdnyadd. Az intézmény Onalloan miikodd koltségvetési szerv. A
gazdalkodési tevekenységét a Kozintézményeket Mitkodteté Kozpont latja el (tovabbiakban:
KOZIM).

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény 6nalloan miikddo jogi személy.
Az Onalldéan mikddo intézményt a fenntartd 6nalldo miikodési joggal ruhazta fel.

A fenntartd szervnek Kkell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsdhoz szlikséges
pénzeszkdzokrol.

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

Az intézmény altal foglalkoztatottak 1étszama 49 6.

Az intézmény az adatvédelmi tisztvisel6i, valamint a rendszergazdai feladatok ellatasat
megbizasi, illetve szolgaltatasi szerz6dés keretében latja el.
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Intézményvezet Igazgato Nyiregylfléza Megyei Jogu |
Kozintézményeket : varos Po garmesteri H Ivata
. L 16 Ellendrzési Osztaly
Miikodteté Kozpont
v
Adatvedelmi tisztviselé Titkarsag Szakmai Miiszaki
§ igazgato- vezeto
1 £6 helyettes )
Rendszergazda 116
1 f6
Vizualis Kozmiivelodési Technikai,
miuivészeti csoport csoport miiszaki csoport
316 15 6 27 £6
2.1. Az intézmény vezeto6i

Az intézmény vezetés tagja:

az igazgato

a szakmai igazgatdhelyettes

a nem fiiggetlenitett vezetok

a szakmai vezetok

a dolgozok altal az Uzemi Tanacsha megvalasztott érdekképviseld

Az intézmény vezet6-beosztasu dolgozdinak jogai és kdtelessegei

Joga van:

a beosztott dolgozok munkéjat rendszeresen ellendrzi,

véleményt nyilvanitani a fellgyelete ala tartozOk munkajanak értékelésénél,
juttatasainak megallapitasanal,

a képviseleti, aldirasi és utalvanyozasi jogaival a meghatalmazas keretein belil €lni,
részt venni és véleményt nyilvanitani vezet6i-, €s munkaértekezleteken,
munkateriiletét érintd intézményi szabalyzatot, rendelkezést, utasitast elézetesen
véleményezi.
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Kotelezettsége:

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

jogszabalyokat, a belsé rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan kdzdlni,
és azokat betartatni,

a munkafegyelmet betartatni,

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

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

a beosztott dolgozoék munkajat segiteni, ellendrizni és értékelni,

tdjékoztatni az igazgatdt a munkavégzés hatékonysagat befolyasolo
hianyossagokral,

biztositani a nyilvantartdsok egyezdségét, szakmai szempontbdl vald helyességét,
biztositani a szigoru szdmadast nyomtatvanyok kezelésének rendjét és ellendrizni
annak végrehajtasat,

a haszndlatra atvett cégbélyegz6t megbrizni ¢és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni,

intézkedni a munkateriiletét érint0 kiils6-, és belsd ellendrzések altal feltart
hidnyossdgok megsziintetésérol.

2.2. Az intézmény vezetési strukturaja és feladatrendszere

Az intézmény felelés vezetdje, az igazgato

az intézmény vezetését hatdlyos jogszabaly alapjan latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje,

felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az ésszerii és torvényes
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény
mikodésével kapcsolatos minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly vagy
szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

tevékenysége sordn gondoskodik az intézményi feladatok megvaldsitasarol, azok
targyi, pénzugyi feltételeinek biztositasarol,

iranyitja az intézmény munkajat, felelds az Alapité Okiratban és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezésekben meghatdrozott feladatok szakszer(i elvégzéséért, az
intézmény térvényes miikodéséért és a takaré¢kos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ezt a jogkort masra at nem ruhazhatja és dont a
miikddéssel kapcsolatos minden olyan {igyben, mely hataskorébe tartozik,

felelds az adatvédelmi alapelvek betartasaért, valamint az intézményben kezelt és
nyilvantartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez
kotodo érintteti jogok biztositasaeért,

felelds az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekli, valamint a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6do jogok biztositasaért.
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2.3. Az igazgato feladatai

o feliigyeli és ellenérzi az igazgatohelyettes, az adatvédelmi tisztviseld, a
rendszergazda, a titkar, valamint a nem fliggetlenitett vezetdk, szakmai vezetdk
munkajat, velik folyamatos munkakapcsolatban van, kélcsonds konzultaciét
érvényesit,

e munkajat a titkar segiti,

e az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszeri
miikodésrol és gazdalkodasrol,

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

e gondoskodik az dnkormanyzati vagyon védelmérol,

e megteremti a munkavégzés zavartalan mitkddésének feltételeit, ellendrzi és értékeli
a munkatarsak munkajat,

e Kkidolgozza az intézmény kdzéptavu programjat,

e meghatdrozza a munkatarsak munkakorét, elkésziti a munkakori leirdsokat, a
munkatarsakkal megismerteti a belsd-, és kiilsd utasitasokat és ellendrzi a
vegrehajtast,

e iranyitja és ellendrzi a kozmiivelddési tevékenységet, valamint az ehhez kapcsolddo
kiegészitd tevékenységeket,

e gondoskodik a szakmai és az Osszmunkatarsi értekezletek rendszeres, illetve
aktualis megtartasarol, végzi ezek levezeteset,

e cgylttmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e az igazgatd joga az intézmény ugyeiben — az érvényes szabalyzatokban
meghatarozott keretek kdzott — 6nalldan donteni és a szervezet egészére kiterjedd
érvényes utasitast adni, tovabba ellendrizni minden olyan intézkedést, amely az
intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hianyossadgok felszamolasat
szolgélja,

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

e az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) a
szakmai igazgatohelyettes vagy az igazgaté altal megbizott személy képviseli
(kivéve a munkaltatdi jogkort), illetve gyakorolja helyette a felligyeleti jogait,

o kialakitja az intézmény kdzponti iratkezelési szervezeti rendjét,

e intézkedik az adatvédelmi eldirdsoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartdsok elkészitése irant, ideértve kulondsen az
Adatvédelmi eés Adatbiztonsagi Szabalyzat, az Iratkezelési Szabalyzat és az
Informatikai Biztonségi Szabalyzat kiadasat,

e az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat
teljesiilését, és biztositja az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelelé
intézményi miikodést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijel6lésérol és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalarol,
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a sajat munkavallaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat.

2.3.1. Fobb hataskorei

gyakorolja a munkaltat6i jogokat, foglalkoztatasra, €let-, és munkakorilményekre
vonatkozo kérdések tekintetében,

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

2.3.2. Felel6sséggel tartozik

a szakmai munkéért,

a munkakori leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
az intézmeny koltségvetesi kereteinek betartaséért,

az 6nkormanyzati tulajdon védelméért.

2.3.3. Jogkore

a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményben,

képviseli az intézményt, illetve megbizést ad képviseletének ellatasara,

alairasi eés kiadméanyozasi joggal rendelkezik,

az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat,
inditvanyozza a fenntartonal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat.

2.4. lgazgatohelyettes

Az igazgatd munkajat kozvetleniil az igazgatohelyettes €s a csoportvezetdk segitik.

Szakmai igazgatdhelyettes — kapcsolt munkakdrben

Az igazgatdhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatonak tartozik
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A szakmai igazgatohelyettest az intézmény igazgatdja bizza meg, hatarozott iddére
(csoportvezet6i feladatokat is ellat).

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa, tartds (30 napot meghaladd) tavolléte esetén

teljes jo
2.4

gu helyettese, ide nem értve a munkaltatoi jogkort.
1. Feladat-, és hataskore:

az igazgatd és a kozte kialakult munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgato a hataskorébe utal,

szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, melyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak,

a szakmai tertletek (csoportok) munkéjanak 6sszehangolasa, megszervezése, nagy
rendezvények, kdz0s programok esetében,
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felelds 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 szolo feladatrend betartasarol,

el0késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, az intézmény
munkajaval kapcsolatos rendezvényeket,

hozz4 tartozik a K6zmiivel6dési Csoport munkéjanak 6sszefogasa,

koordinalja az intézmény varosi szinti nagyrendezvényeinek elOkészitését,
megvaldsitasat,

kozremiikddik az intézmény stratégiajanak és rovid tavu feladatainak tervezésében,
Osszehangolja a Kozmiivelddési Csoport dolgozdinak tevékenységeét,

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

iranyitja a kozvetlen feligyelete ala tartozok munkajat.

2. Jogkore:

helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén, illetve képviseli az intézményt,
rendszeresen beszamoltatja az iranyitasa ala tartozé dolgozodkat, gondoskodik a
szabalyzatban régzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartasarol,
elokésziti a munkakori leirasokat,

értekeli és ellendrzi a Kzmiivelddési Csoport dolgozdinak munkéjat.

3. Felelos:

az altala iranyitott csoport szakszerli és szinvonalas munkéjéaért,

a felligyelete alatt dolgozok munkafeltételeinek biztositasaért,

a kiemelt nagyrendezvények és Onkormanyzati, nemzeti, varosi Unnepségek
szakmai lebonyolitasaért.

2.5. Nem fiiggetlenitett vezetok

Az egyes szervezeti egységek, csoportok iranyitasat az adott munkaszervezet vezetdje, illetve

a szakalkal

mazott latja el.

2.6. Szakmai vezetés

Az igazgatd, az igazgatohelyettes és a nem fliggetlenitett csoportvezetdk egylittesen alkotjak az

intézmény

szakmai vezetését.

2.7. Erdekképviseleti szervek vezet6i

Uzemi Tanéacs elnoke
Szakszervezeti alapszervezet titkara
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2.8. Az Intézményvezeté munkatarsai

Az igazgato6 feladatait kozvetlen munkatarsai, a szakmai igazgatohelyettes, a nem fiiggetlenitett
vezetok, szakmai vezetOk kozremiikodésével latja el. Az intézmény dolgozéi munkdjukat

munkakori

leirasuk, valamint az intézményvezet6 iranyitasa alatt végzik. A dolgozdk feladat-,

¢és hataskore, vezetOk helyettesitése, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

2.8.

1. Kozmivelodési szakemberek

A feladatok lebontasa a dolgozdkra a munkakori leirdsokban talalhatok. Kozvetlenul az
igazgatohelyettes iranyitasaval végzik munkajukat.

Feladatai:

az intézmeny kulturalis rendezvenyeinek megszervezése, lebonyolitasa, és az ezzel
kapcsolatos szervezési és propaganda tevékenység végrehajtasa,

az intézményben mikodd csoportok (szakkorok, klubok, tanfolyamok)
tevékenységének feltigyelete,

segiteni a csoportok munkajat az intézmény lehetéségeihez mérten,

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

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

a varosban miikodo civil szervezetekkel szoros egyiittmikodés kialakitasa,
beosztani és iranyitani a tagintézményekben dolgozé technikai munkatéarsak
tevékenységeit,

munkatervet és beszamolot késziteni.

2.8.2 Felnéttképzési szakmai vezet6

Feladatai:

szakmai vezet6ként iranyitja, ellendrzi és értékeli a Vaci Mihaly Kulturdlis Kozpont
felndttképzési intézete szakmai munkajanak szakszeri és torvényes mikodését,

a felnottképzési intézet felndttképzeési koncepcidja szerinti pedagogia, andragdgiai
tevékenységét,

a feln6ttképzési feladatokat ellatd munkatarsak munkajat,

biztositja a felndttképzési tevékenység végzése soran az ésszerll gazdalkodast.

Hataskorok, jogkdrok:

munkdja soran feladataihoz kapcsolodoan dontést készit el6, javaslatot tesz, vezetdi
dontések alapjan végrehajtast valdsit meg,

felelés a rabizott tevékenység tervszerli, szakszerli 4&s hataridére torténd
megvaldsitasaért és megvaldsittatasaért.
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2.9. Az intézmény csoportjai

Szakmai egysegek és feladataik

Az intézmény szakmai munkaja és a feladatok ellatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa az
egymast segitd belsd szervezeti egységek dsszehangolt munkéjat kdveteli meg.

2.9.

1. Azintézményben miik6dé csoportok

a) Kulturdlis terulet

b) Kozmiivelédési csoport

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

Feladatai:

gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgatd altal
meghatarozott ,,kiils6 rendezvények” zavartalan megvalositasarol,

szervezik és koordinaljak a szakmai, valamint felndttképzési feladatokat az
intézmeény alkalmazottaival egytittmiikodve,

alkalmanként részt vesznek orszagos megmérettetést jelentd szakmai programokon,

elokészitik az intézmény rendezvényei, miivel6dési csoportjai Szamara szilkséges
helyiségeket,

sziikség esetén szakmai segitséget nyUjtanak a kiilsd szervek rendezvényeihez,
teremnyilvantartast vezetnek,

figyelemmel Kkisérik a palyazati Kiirasokat, részt vesznek a péalyazatok
megvalositasaban,

koordinaljak a miiszaki — technikai igényeket,

taborokat szerveznek,

végzik a statisztikai célu adatok gyiijtését a nyilvantarté naplokban,
segitik a miivel6do kozosségek 1étrehozasat és mitkodését,
részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza,

adott rendezvényre elkészitik a szakmai-, ¢és miszaki alkalmazottak
feladatelosztasat,

a munkavallalé6 munkajat az intézmény telephelyein koteles végezni, kiilsds
rendezvények esetén a rendezvényfelelds altal kijelolt teriileten végzi feladatat,

tevékenységik sorén kiemelt figyelmet forditanak a rétegigények kielégitésere,
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e a tagintézmények munkatarsai felelések az intézmény adottsdgainak lehetd
legteljesebb kihasznalasaval kielégiteni az illetékességi teriiletiikon €16 lakossag
kulturdlis, kbzdsségi igényeit,

e amivelddd kdzosségek gondozasa mellett szélesitik az ismeretkdzl6, ismeretbovitd
programokat, az dnszervezddo civil szervezetek miikodését.

¢) Kul-tour InfoPont

Munkajukat az igazgatd, valamint a szakmai igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzik.

Feladatai:
e avarosba érkez0 turistak és egyéb latogatok teljes korii tajékoztatasa,
e turisztikai adatbazisok.

d) Gyermekmegoérzés, jatszohaz
Feladatai:
e gyermekfellgyeleti tevékenység ellatasa,

e jatszohazi foglalkozasok lebonyolitasa.

e) Tarsadalomfejleszté Kozpont

Miikodteti a Tertileti Kozmiivelddési Tandcsadd Szolgalatot, az EsélyegyenlOségi ¢és
Kisebbségi irodat, valamint a Human Irodat.

Feladatai:

e cgyiittmiikodik a Kistérsegekkel,

e regiondlis és inter-regionalis adatbazisokat mitkodtet,

e biztositja a hozzaférhetdséget Nyiregyhéaza altal kinalt kulturalis és egyéb
szolgéaltatasokhoz a kistérsegi lakossag szamara,

o csélyegyenldséggel, egyenld banasmoddal kapcsolatos forumokat, kerekasztal
beszélgetéseket szervez,

e Dbemutatja a nemzeti és etnikai kisebbség nyelvi és targyi kultdrajat — ir6-olvaso
talalkozo, tanchaz, stb.,

e csoportos es¢lyegyenldségi tdjékoztatd forumokat szervez és bonyolit

o fogyatékossaggal, idosekkel, fiatalokkal foglalkozo beilleszkedést segitd

foglalkozasokat (vissza a tarsadalomba — hatranyos helyzetiicknek) szervez és

bonyolit,

segitséget nyujt az allaskeresésben az allaskeresk szdmara,

ifjusagi tajékoztatd szolgaltatasokat nydijt,

felkutatja és mentoralja a tehetséges, illetve hatranyos helyzetii fiatalokat,

tanacsadast szervez és bonyolit hatranyos helyzetii csalddoknak, egyéneknek,

esélyegyenldségi tajékoztatd forumokat szervez és bonyolit,
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o cgészségfejlesztd - neveld programokat szervez és bonyolit,
e segiti a generaciok kozotti egylittmiikddést,
e folyamatos tajékoztatast nyujt a helyi szocialis ellatasokrol.

2.9.2. Altalanos teriilet

a) Adatvédelmi tisztviselo

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

Tevékenységéért kozvetlentiil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

Feladatait, és helyettesitésének rendjét reszletesen az Intézmény Adatvedelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzata és az Adatveédelmi incidenskezelési eljarési szabalyzat tartalmazza.

b) Rendszergazda

A rendszergazda szolgaltatdsi szerzOdés keretében végzi az intézmény informatikai
Uzemeltetési és rendszergazdai feladatainak ellatasat.

Tevékenységéért kozvetlentiil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

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

c) Adminisztrator (titkar)
A titkarsag vezetdje a titkar, az igazgato kozvetlen feliigyelete és ellendrzése mellett 6nalldan
vegzi munkajat.

Feladatai:

e az igazgatd és az igazgatohelyettes munkajanak segitése, a titkarsagra érkezd
informaciok fogadasa kiilsd és belsd partnerek szamara sziikséges informacidok
szolgaltatasa,

az igazgato rendszeres és pontos informélésa,

az iktatas és az irattarazas szakszerii ellatasa,

az informécids munkatarsak iranyitasa,

postazas, postai kiildemények fogadasa,

latogatdk fogadasa, ellatasa és informalasa.

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

Feladatai:
e az intézmeny rendezvényeihez kapcsolddd nyilvanossag képi, grafikai
megjelenitése (pl: plakat, meghivd, szorolap stb.),
o kiallitdsok eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa.
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e) Technikai és miiszaki csoport
Munkajukat az igazgatd és a miiszaki csoportvezetd irdnyitasaval végzik.
f) Miiszaki szakalkalmazott (csoportvezeto)
Feladatai:
Epliletgépészet — és iizemeltetés, miiszaki, technikai feladatok ellatasa, alkalmazottak
iranyitasa.
g) Miiszaki iigyintézok (fény-hangtechnikus, miiszaki dolgozo)
Feladatai:

e hang- és fénytechnikai kiszolgalas,

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

h) Gépkocsivezetd-karbantarto

Feladatai:

az intézmény tulajdonat képez6 gépjarmii vezetése személy- és anyagszallitas céljabol,

a gépjarmii karbantartasa a gépkocsi megfeleld miiszaki, esztétikai allapotanak biztositasa,
a gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozo okiratok, nyilvantartasok szakszerli vezetése,
az eldirt karbantartési feladatok ellatasa.

i) Kisegité alkalmazottak (takarito)

Feladatai:

e az épuletek helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek, berendezési
targyainak, valamint az eépllethez tartozo kozterilet folyamatos rendben tartasa,
takaritasa, gondozasa,

e a belsé-, és kiilsé rendezvényekhez a termek és a helyszin igény szerinti elokészitése,
berendezése és azok kiszolgalasa.
J) Igazgatasi iigyintézo6 (informacios)
Az AGORA komplexumba érkezd latogatok tajékoztatdsa kulturalis rendezvényekrol,
képzésekrol, csoportfoglalkozasokral stb.
k) Ugyviteli alkalmazottak (koordinator)
Feladatai:

o termek, kozosségek, csoportok koordinalasa, teremfeliigyeleti, ruhatari és jegyszeddi
feladatok ellatasa
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2.10. Munkakori leirasok

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

A szervezeti egység modosulasa, személyi és/vagy feladatvaltozas esetén a munkakori
leirdsokat 15 napon belil aktualizalni kell. A munkakori leirdsok elkészitéseért és
aktualizaldsaért az igazgato a felelds.

A dolgozd kotelessége, jogai és feleléssége a munkakori leirasokban rogzitett részletes
szabalyozasokon tul:

e munkajara vonatkozé hatalyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete es betartasa,

o cgyiittmiikod6 magatartas tanusitasa a kollegaival és egyéni felel6sség vallalas sajat
munkajaért,

e a tevékenységét érintd informacié megfeleld kezelése, a szolgdlati titok védelme,
valamint a tiiz és munkavédelmi elGirasok betartasa, betartatasa,

e a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii €s
takarékos felhasznaldsa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozd eldirdsok
betartdsa, valamint az intézményben munkat vallalo, vagy az oda betérd
vendégekkel azok betartatésa,

e azigazgato tdjékoztatdsa minden, az intézményt érintd kérdésrol,

e a munkaszerzddésben rogzitett munkaidon tali munkabeosztast minden munkatars
jogosult legaldbb 1 héttel elére megismerni (rendkiviili esetekben, pl. rendezvények
idépontjanak modositasa),

e az intézmény alapvetd belsd kérdéseinek megvitatdsira a munkaértekezletek
szolgalnak.

3. Az intézmény miikodési rendje
3.1.A munkaviszony létrejotte

Az intézmény a 2020. jalius 1-jén hatalyba lépett 2020. évi XXXII. térvény rendelkezéseinek
megfeleléen 2020. november 1-t6] a munkatérvénykonyvér6l szolo 2012. évi I. torvény,
valamint a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes
kulturalis targyu rendeletek modositasardl szolé 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan
foglalkoztatja a munkavallaloit. A munkaszerz6désben a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd
meghatarozza a munkavallald6 munkakarét, a foglalkoztatas feltételeit és az illetmény mértékét.
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a munkaltatot tajékoztatasi kotelezettség terheli a Munka Torvénykonyvének

megfeleld tartalommal.

3.2.A

munkavégzés fobb szabalyai

A munkarendet a fenntarté jovdhagyasaval a munkaltaté allapitja meg, a munkaidd
beosztasat, valamint az intézményi dolgozok munkaidejének kezdetét és végét az
igazgato allapitja meg, a torvényes rendelkezések figyelembevételével. A torvényes
munkaidd az intézményben heti 40 6ra. A nyolcoras munkaidé magaba foglalja a 30
perces étkezési szlinet. A munkaidd ellendrzése miatt minden dolgoz6 a sajat
munkahelyén jelenléti ivet koteles vezetni, melybe hamis adatok bevitele fegyelmi
felelosséget von maga utén,

az igazgato altal kijelolt dolgozok élhetnek a rugalmas munkaidd alkalmazasaval,
de a kotelez6 munkaidotol eltérni csak engedéllyel lehet,

az intézményb6l munkaidében, munkavégzés celjabdl eltavozni csak a kdzvetlen
munkahelyi vezetd hozzajarulasaval lehet, a munka tartalmanak, helyének és
varhat6 id6tartamanak megadasaval,

a dolgoz6 a munkabdl valo tdvolmaradas okat koteles munkahelyi vezetdjének
haladéktalanul bejelenteni, ennek elmaradasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

a munkavéllalénak a betegségét minden esetben orvosi tdppénzes papirral kell
igazolnia,

tulmunkat, tovabba munkasziineti napokon €s pihenénapokon munkat végezni az
Mt. rendelkezésének megfelelden lehet,

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

3.3.A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkaviszony létesitése az igazgatd hataskorébe tartozik. A munkaviszony
létrejottekor az igazgato koteles meghatarozni a dolgozé munkakorét, munkabérét,
a dolgozot ki kell oktatni a rd bizott feladatok végrehajtasarol, a baleseti-, és
tlzvédelmi, valamint az adatvédelmi szabalyokrdl,

adolgozé lakcimét és annak valtozasat koteles az intézménynek azonnal bejelenteni,

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt helyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik. A dolgozd koteles
munkajat a t6le legjobban elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni,

Az intézményben folyd munkat a munkavallalo ideiglenes, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Az egyes dolgozdkat érintd0 konkrét feladatok, valamint a
helyettesitések lehetdségei a munkakdri leirasban vannak meghatarozva. Ezen kivl
a helyettesités rendjét az igazgatd belso utasitdsban szabalyozhatja.
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Az igazgat¢ altal kijel6lt dolgozé munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
e az atadas — atvétel id6pontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatést, fontos feladatokat,
folyamatban 1¢év0 ligyeket,
atadasra kerul6 eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

A viltozast rogzito eljarast a megallapodast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.

Nem kozolhet illetéektelen személlyel olyan adatot, mely munkakorének betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és kdzlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirasoknak, munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni,

Az intézmény dolgozoi kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni, mig annak
kozlésére az intézmény vezetdjétdl engedélyt nem kapnak.

Fentieken tal, az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a hivatali titok, és — kiiléndsen a
személyes adatok védelmének biztositasa érdekében — a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 utasitasokat betartani, €s magara nézve kotelezonek elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kotelezettséget
arra, hogy
a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kototten, a munkakori feladatai ellatdsahoz
szlikséges 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 intézmény valamennyi dolgozdja tudomasul veszi, hogy

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

b) a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol ered6 kotelezettség 1ényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkéltatd munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat,

C) aszemélyes adattal visszaélés biintetdjogi szankciot von maga utan.

3.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizid, radié és az irott sajtdo képviseldinek adott felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat addséra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok
szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, az intézmény jO hirnevére és érdekeire. A
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nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerhesse.

3.5. Szabadsag

e a dolgozot minden munkaviszonyban toltétt naptari évben rendes szabadsag illeti
meg, amely pétszabadséaggal egészil ki.

e az éves szabadsdg kivételéhez az intézmény igazgatdja a munkavallalokkal
elézetesen tervet készit, amelynek igénybevételét az igazgatd aldirasaval
engedélyezi,

e a dolgozok évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos
munk@jéat, nyitvatartasat ne akadalyozza — felvaltva, féleg a nyari iskolasziinetben
kell igénybe venni,

e aszabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. A dolgozok szabadsag nyilvantartasat az
ezzel a feladattal megbizott munkatars vezeti,

A dolgozo6t megillet6 alap- és potszabadsagokrdl, a szabadsagnapok szamardél, szamitasi
modjardl, és kiadasanak szabalyairdl szol6 tajékoztatas soran, valamint a szabadsag
igénybevételével kapcsolatosan a Munka Torvénykonyvének megfelelden kell eljarni.

3.6. Szakmai munkaértekezlet

A gordilékeny munkaszervezés es munkavégzés érdekeben az intézmény igazgatoja
kéthetente, hétfoi napon reggel 09:00 o6rakor, de legalabb havonta egy alkalommal (az adott
honap elsd hétféi munkanapjan, reggel 09:00 6ra — munkasziineti nap esetén az azt kovetd elsé
munkanapon) munkaértekezletet tart a szakmai munkatarsak részére.

3.7. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az intézmény belsd szervezeti egységei, egymas mellé rendelt részlegek, munkajukat szoros
egylttmiikddésben kotelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkoriikbe tartozo, de mas
szervezeti egység feladatait is érinté kérdésekben, annak bevonasaval kotelesek eljarni.

A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositasa megkoveteli a
részlegek kozotti folyamatos informdciocserét. Ennek érdekében a rendezvények -eldtt
programegyeztetd megbeszéléseket kell tartani.

A havi programokat az igazgatd, és/vagy szakmai igazgatdhelyettes hagyja jova.

3.8. Szakmai megbeszélések rendje

Az intézmény igazgatdja vagy szakmai igazgatOhelyettese meghatarozott idénként
munkamegbeszélést tart.

Az intézmény igazgatdja kéthetente, hétféi napon reggel 09:00 dérakor (munkasziineti nap
esetén az azt kdvetd elsd munkanapon) munkaértekezletet tart.
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A megbeszélés célja az intézmény eldtt allo aktudlis feladatok attekintése, a végzett munka
értékelése, a gazdalkodas fobb kérdéseinek tisztazasa.

3.9. Osszmunkatarsi értekezlet

Az igazgatd vezetésével az intézmény szakmai és gazdasdgi munkajanak elemzése, értékelése
céljabol sziikseg szerint, de legalabb évente ket alkalommal értekezletet kell tartani.

Az értekezleten részt vesz az intézmény minden f6-, és részfoglalkozasu dolgozoja. Az
intézményvezetd beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkarol és értékeli azt, ismerteti a
kovetkez6 1iddszak feladatait, lehetéséget ad, hogy a munkatarsak véleményeiket,
észrevételeiket kifejthessek.

3.10. Az intézmény belsé informacios rendszere

Az intézménybe érkezd informacidkat a titkarsag gylijti Ossze, és juttatja el az illetékes
vezetOkhoz, dolgozokhoz (telefon, e-mail, szobeli informacio).

Minden beérkez6 és belsd informaciot (postai €s elektronikus leveleket) el kell juttatni az
igazgatéhoz, 6 dont az intézkedé munkatars személyéral.

Az e-mailben érkez6 leveleket ligyiratként kell kezelni.

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

A kozmiivelddési szakalkalmazottak sajat rendezvényiik idépontjanak eldontését kovetden,
kotelesek minden fontosabb adatot régziteni a teremnyilvantarto rendszerbe.

Valamennyi telephely terembeosztasa helyben torténik.

3.11. Rendezvények, programok el6készitése

Minden jovahagyott programrél a rendezvényért felelés munkatarsnak tdjékoztatast kell adnia
a média megjelenéséért és az intézményi honlap 6sszeallitasaért felelés munkatarsaknak.

A miszaki, technikai és gazdalkodast érintd igényeket a teremnyilvantartd rendszerben kell
leadni a titkarsagra, melyet a programért felelés munkatars tolt ki, a rendezvényt megel6zéen
legalabb 1 héttel. Dontés el6tt az illetékes munkatars szignojaval jelzi az igény szlikségességét,
melynek elbiralasa igazgatdi hataskor, mas dolgozdra at nem ruhazhato.

Minden rendezvényrdl, programrol részletes forgatokonyvet készit a rendezvény feleldse,
melybdl 1 példanyt koteles atadni az igazgatonak legkésébb a rendezvény eldtt egy héttel.
Kiils6 szervek teremigénye elfogaddsahoz az igazgato jovahagyasa sziikséges, amely eldzetes
egyeztetést igényel (bérld adatai, igénylés ideje és célja).

Terembérletet irdsos szerzodésben kell rogziteni, mely tartalmazza az igényelt szolgaltatasok
felsorolasat is.

3.12. Munkaviszonyban all6 dolgozdk dijazasa

A dolgozd illetményét, pétlékait munkaszerzédésben kell régziteni.
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3.13. Természetbeni juttatas

A munkavallalénak minden évben, az erre vonatkozé torvény éaltal szabalyozott modon és
mértekben havi étkezési hozzajarulas (cafetéria) adhatd, melynek 6sszegét és kifizethetoségét
a helyi Onkormanyzat Képviseldtestiilete hatdrozza meg.

3.14. Munkaba jaras, kikuldetés

A munkavallalé Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos meghatarozé kulturalis intézményében
dolgozik, ezért koteles munkakdrének megfeleld ruhdzatban (apolt kiilsével) megjelenni a
munkahelyén.

A kikildetési és kilszolgalati, illetve munkaba jarassal Osszefiiggd koltségeket kiilon
jogszabaly szerint kell megtériteni. (2012. évi I. tv. a Munka Torvénykonyvérdl)

3.15. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A fenti
feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefiggest a munkaltatonak Kkell
bizonyitania. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tavolléti
dijanak 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem
volt elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kar
megtéritésére, a kartéritési felelosségre, a leltarhianyért valé felelésségre az Mt. 166-191. §-
ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

3.16. Anyagi felel6sség

e az intézmény minden dolgozoja felelés a berendezési és fejlesztési targyak
rendeltetésszerli hasznélatdért, a gépek, eszkozok védelméért, megdvasaért az
érvényben 1€vo torvények, jogszabalyok értelmében,

e az intézmény eszkdzei és anyagkészlete magancelra nem hasznalhato.

3.17. Osszeférhetetlenség

Az intézményben dolgoz6é munkavallalok munkaidejét érinté munkavégzésére iranyuld tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallalok munkaidejét nem érint6é tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony eseten is az intézmeénynek biztositania kell kdzfeladatainak hatékony ellatasat, a
jogszabalyok el6irasainak maradéktalan betartdsat, az érdekellentétek és Osszeférhetetlenség
azonositasat, kezelését és amennyiben szilkséges nyilvanossagra hozatalat.

Az dsszeferhetetlenseég vonatkozasban 2012.évi 1. torvényben foglaltak, valamint az intézmeny
Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.
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3.18. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. térvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az
alabbi munkakoérben foglalkoztatott munkavallalokat az itt meghatarozott gyakorisaggal:

e intézmény igazgatdja és az igazgatdhelyettes évenkeént,
e tagintézmények vezetdi, osztalyvezetok a vagyonnyilatkozati torvény rendelkezése
alapjan,
e a fentiekben felsorolt munkakdrokon kival, akire a torvény hatalya Kiterjed a
Vnytv. szerinti id6kdzonként.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabalyozast a VVagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzat tartalmazza.

3.19. Az intézmény ugyviteli rendje

Az iratkezelés rendjének felligyeletét az igazgatd latja el, akit tartds tavolléte esetén az igazgato-
helyettes helyettesit. Az Intézményben kozpontositott iratkezelési rend van, az elektronikus
iktatasi rendszer hasznalata, és az iktatoprogramban torténd elektronikus iratkezelés az
adminisztrator (titkar) feladata és felel6ssége. Az intézmény szamara érkezd postat és egyéb
kildeményeket az igazgatd altal kijelolt személyek veszik at. Az atvett killdeményeket az
igazgatd vagy az &ltala megbizott személy bonthatja fel. A killdeményeket megtekintése utan
az igazgat6 az ligyintézdok felé tovabbitja.

A fontos leveleket, kiildeményeket iktatni kell, az iratokbol csak hivatalos hasznalat céljabol
lehet mésolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgatd alairdsaval lehet elkiildeni, minden
esetben be kell iktatni.

Hivatalos alairasnal bélyegzdt kell hasznalni.

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

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

Az iratkezelés rendjére vonatkozé szabalyokat az igazgaté az Iratkezelési Szabalyzatban
rogziti, melyet jogszabalyvaltozas, vagy az iratkezelés rendjének megvaltozasa esetén modosit,
illetve évente felulvizsgalja.

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

Az igazgatd intézkedik az elektronikus iktatdsi rendszer hozzéféréséhez szilkséges
jogosultsagok kiadasa irant.
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Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységre vonatkozo feladat- és feleldsségi
kort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni, az mely feladatokat az iratkezelést végzo
munkatarsak munkakori leirasban kell rogziteni.

3.20. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel

Az intézmény sokoldalu és kiilonbozd szintli kapcsolatokat alakit ki €és tart fenn a varos
tertiletén és vonzaskorzetében.

Sikeres mikodése érdekében egyiittmikdodik a helyi Onkormanyzattal, mas szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, megyei, regiondlis és orszagos hataskori —
alkalmanként a hataron tdali — tarsadalmi és civil egyesiiletekkel, kiilonbozé gazdasagi
egységekkel, kulturdlis és oktatasi intézmenyekkel, és a civil szervezetekkel folyamatos, jo
kapcsolatot tart fenn.

A fent megnevezettekkel egyiittmiikodési megéllapodéast 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, Kéznevelési, Kulturalis és
Ifjuséagi Bizottsagaval,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Korméanyhivatalaval,
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Korméanyhivatal Munkaligyi Kozpontjaval,
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Onkormanyzattal,

Orszagos és Megyei Népmiivelok Egyesiiletével,

Magyar Kultura Kozvetitok Tarsasdgaval,

Helyi és orszagos médiakkal, hirk6z16 szervekkel,

Nyiregyhazi Varosiizemeltetd és Vagyonkezeld Nonprofit Kft.-vel.

3.20.2. Egyiittmiikodé partnerek:

Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar,
Kozintézményeket Miikodtetd Kozpont,

Moricz Zsigmond Szinhaz,

Nyiregyhazi Cantemus Korus,

Josa Andras Muzeum,

Continental Aréna,

Nyiregyhazi Allatpark Nonprofit Kft.,

Nyirsuli Nyiregyhazi Sportszolgéltaté Nonprofit Kft.,
Véros-Kép Nonprofit Kft.,

Nem 6nkorményzati fenntartasu kozmiivel6dési intézmények,

e TIT Jurényi Lajos Egyesilete,

e Oktatasi és szocialis intézmeények - kilonds figyelemmel az intézmeények iskolan
kivuli kulturalis tevékenységére, hagyomanyaira,

33



e 4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.

! VACI MIHALY Tel.: +36 (42) 411-822
\ ~”  KULTURALIS KOZPONT E-mail: titkarsag@vmkk.hu

Feln&ttképzési nyilvantartasba vételi szam: B/2020/007657

o FErdekképviseleti szervezetek, egyesiiletek, torténelmi egyhazak, kulturalis
tarsasagok, kisebbségi 6nkormanyzatok,

e VOKE Vasutas Miivel6édési Haz és Konyvtar — Nyiregyhaza,

e A Teriileti Miivelddési Intézmények Egyesiilet¢hez (TEMI) tartozé miivelddési
hazak,

o Kulturalis tevékenységet is végzd gazdasagi tarsasagok, vallalkozok,

e Kistérségi megallapodasok.

3.21. Az intézményben miikodo érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés rendje

Az intézményben miikodik az Uzemi Tanacs és KKDSZ-szakszervezeti alapszervezete
(K6zmiivel6dési ~ Dolgozok  Szabolcs-Szatmar-Bereg ~ Varmegyei  Szakszervezeti
Alapszervezete).

Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezetdit szoban és irdsban tdjékoztatja
minden olyan intézkedésr6l, mely a dolgozok munkaviszonyaval 6sszefiiggd gazdasagi-, €S
szocialis érdekeit érinti.

Ha a szakszervezet az igazgato intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyeztetd Forumot
kell 6sszehivni.

Uzemi Tanécs:

Az Uzemi Tandcs miikddését a Munka Torvénykdnyve szabalyozza.

e Az lizemi tanacs feladata a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok megtartasanak
figyelemmel kisérése.

e Az izemi tanacs feladatanak ellatasa érdekében jogosult tjékoztatast kérni és az ok
megjeldlésével targyalast kezdemenyezni, amelyet a munkaltaté nem utasithat el.

4. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasi rendjét részletesen a Kozintézményeket Mukodtetdé Kozpont
(KOZIM) és a Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont kozott 1étrejétt Munkamegosztasi megallapodas
tartalmazza. Az intézmény a KOZIM -mel val6 egyiittmiikodés utjan biztositja a szabalyszert,
torvényes és ésszerti gazdalkodas feltételeit.

Az intézmény az SZMSZ I11. fejezetében felsorolt, a fenntart6d szervtdl hasznalatba atvett ingo-
és ingatlan vagyonnal, az allamhaztartasi torvényben (2011.évi CXCV. tv.) és végrehajtasi
rendeletében, valamint az 6nkorméanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairol sz6l6
hatalyos rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatas érdekében.

o koltségvetési eldiranyzat szerint — allami koltségvetésbol e feladatra meghatarozott,
és onkormanyzati timogatasként kapott pénzosszegb6l — gazdalkodik az intézmény.
Az intézmény alaptevékenységét éves koltségvetés keretében biztositott
pénzeszk6zokbol, munkaterve alapjan latja el. Az intézmény koltségvetését
felugyeleti szerve évenként allapitja meg, és jovahagyja munkatervét,
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e az igazgato Kkozvetlendl iranyitja az intézmény gazdalkodasat. A tervezés,
gazdalkodas az igazgat6 és a KOZIM vezetdjének feladata,

e a gazdalkodas az éves pénzlgyi tervre épil. A bevételek és a kiadasok
egyensulyaban az intezmény szakmai érdekeit, gazdalkodasanak biztonsagat, és
eredményességét kell szem el6tt tartani,

 agazdalkodas és pénzlgyi intézkedeések részletes szabalyait a Szamviteli Politika €s
a Gazdasagi Ugyrend tartalmazza,

o a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét kilon
szabalyzatban kell rdgziteni,

o lehetéségeit palyazatok utjan nyert pénzosszegekkel, valamint sajat bevételekkel
egésziti ki.
4.1. Az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezés

A Vaci Mihdly Kulturdlis Kozpont koltségvetési folyoszamlaval rendelkezd intézmény. Az
intézmény folydszamlajat az OTP Bank Zrt. vezeti.
Az intézmény szamlaszama: 11744003-15761361

Az intézmény bankszdmlaja feletti jogosultsagokat a bankszamla-szerz6dés tartalmazza. Az
utalds a Kozintézményeket Miikodteté Kozpontban torténik- az intézmény bankszamlajarol —
az OTP Bank Nyrt. Elektra rendszerében.

4.2. Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensulyanak biztositasa

Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensulyanak biztositdsa érdekében ellendrzd
feladatokat lat el:

e gondoskodik a feljitasok, karbantartasok tervszerii lebonyolitasarol, a berendezés
¢s fejlesztési targyak beszerzéséral,

e jOvahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik,

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

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

e gondoskodik az intézmény ing0-, és ingatlan vagyonanak kezelésérdl, évenkénti
leltarral biztositja az éves koltsegvetési beszamolo mérlegének alatamasztasat.
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4.3. Az intézmény kotelezettségvallalasa, utalvanyozasi rendje, kiadmanyozasi jogok
gyakorlasa

Kotelezettségvallalasi jogkorrel az igazgato, ellenjegyzési jogkdrrel a KOZIM vezetdje
rendelkezik.

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

Utalvanyozas: utalvanyozésra a kotelezettségvallalo személy jogosult. Az igazgatd
részére torténd kifizetéseknél a munkaltato jogosult az utalvanyozasra.
Ellenjegyzés: a kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésére a KOZIM
vezetdje vagy az altala megbizott személy jogosult.

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

Pénz, anyag, fogyoeszkoz utalvanyozédsara csak az utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd

jogosult.

Az igazgato tavolléteben halaszthatatlan esetben a szakmai igazgatohelyettes, vagy az igazgato
altal megbizott személy utalvanyoz, napi szinten maximum brutté 500.000,- Ft 6sszegig.

4.3.1. Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

Az igazgat6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozo tgyiratok:

fohatosagnak kiildott levelek,

fenntartonak kildott levelek, beszamoldk, feljegyzések,

pénziigyi kotelezettséget vallalo ligyiratok, szerzédések,

orszagos hataskori szervezetek részére kiildott levelek,

szemelyi ugyek iratali,

az intézményt érintd birdsagi, ligyészségi kérdésekben adando iigyiratok,

az intézmeény egészEt €rintd panasziigyekre adott valaszok,

az intézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adando irdsos tajékoztato,
kiadvanyok megjelentetése,

az igazgato tavollétében az intézmény nevében a szakmai igazgatOhelyettes,
valamint az arra megbizott személy jogosultak a fenti Ugyiratok alairasaban.

4.3.2. Szakalkalmazottak dnallé alairasi jogkore

Egy rendezvényt elokészitd, kisebb jelentdségli ligyiratok (elektronikus levelek,
postazott levelek) a kozponti intézményben az igazgatdé vagy az altala megbizott
személy, a telephelyeken, a rendezvényért felelés miivelddésszervezd ir ala.
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4.4. Az intézmény kozmiivelodési programja, a munka tervezése

Az intézmény kozmiivelédési programja az Alapitdé Okiratban és a Mddositd Okiratokban
foglalt feladatok megvalositasanak fazisait foglalja magaban, az éves munkaterv szerint:
e helyi sajatossagok feltarasa, bemutatasa,
célok kittizése,
dontések eldkészitése, konzultacid a megvaldsitasban érdekeltekkel,
anyagi és eszkdzszikséglet szamba vétele,
a koncepci6 idérend szerinti megvalositasa,
az ellendrzés megszervezése.

4.4.1. Azintézményi munka tervezése

Az intezmény éves munkaterve naptari évre készil, melynek elkészitéseért az igazgato a
felelOs.

A munkaterv tartalmazza az el6z0 gazdasagi év intézményi munkdjanak értékelését, az egyes
szervezeti egységek beszamoloi alapjan. A beszamolok elkészitéséért a szakmai munkatarsak,
valamint a csoportvezetdk a feleldsek.

Az éves munka tervezése szakteriiletenként torténik, az adott év legfontosabb célkitiizéseinek
ismereteben.

A szakalkalmazottak Aaltal elkészitett részmunkatervek 0Osszesitésével és a koltségvetés
tényadatainak figyelembevételével all 6ssze az éves munkaterv.

A munkatervet 0sszdolgozdi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és
koltségvetéset a fenntartd dnkormanyzat hagyja jova.

4.5. Belso ellenérzés
A bels6 ellendrzés célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység

soran a jogszabalyi eldirasok, belsé szabalyzatok, utasitdsok betartdsat, a vagyon védelmét,
valamint a belsd fegyelem és rend allandositasat.

A belsd ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az igazgatd, illetve minden
vezetO felelds a maga teriiletén. A vezetdk ellendrzési kotelezettségét munkakori leirasukban is
rogziteni kell.

A belsO ellendrzés rendszerét a vezetdi ellendrzés, €s a folyamatokba épitett ellendrzések
alkotjak.

Az intézmény székhelyén és telephelyein — a portdn — Ellenérzési Naplot kell rendszeresiteni
¢s az arra jogosult szervezet képviseldinek rendelkezésére kell bocsatani (fenntarto, tlizoltosag,
renddrség, ANTSZ).

45.1. Belso kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

Az intézmény vezetdjének ki kell alakitani és miikodtetni kell a bels6 kontroll 6t elemét a
koltségvetési  szervek belsé  kontrollrendszerérél ¢és  belsd ellendrzésérdl  szolo
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370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kozzétett modszertani itmutatok megfeleld alkalmazasaval:
e akontrollkdrnyezetet,
az integralt kockazatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket,
az informéacios és kommunikéacids rendszert,
a nyomon kovetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellendérzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgytilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatarozata
alapjan a Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztalya
latja el.

Az intézmény nem foglalkoztat fliggetlenitett belsé ellendrt.

A bels6 ellenér a 370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Belsé Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el feladatit. A Belso Ellendrzési
Kézikonyv elkészitése a belso ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

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

e Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

e Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

e Belso Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikonyv),

e cllendrzési nyomvonal.

Az intézmény vezetdjének a beszamolo készitésével egy idében az irdnyitd szerv reszére meg
kell kiildeni a ,Vezetdi Nyilatkozatot” a belsd kontroll rendszer miikddésérdl
(370/2011.(X11.31.) Korméanyrendelet 11.8 (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakdrben (370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 12.8 alapjan).

4.6. Vezetoi ellenorzés eszkozei

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

e kotelezettségvallaldsi, aldirasi, utalvdnyozési, szignozasi ¢és érvényesitési eldirdsok
gyakorlatanak vizsgalata,

e adolgozdk munkahelyén végzett helyszini ellenérzés,

e a beosztott munkavallaldk rendszeres és esetenkénti beszamoltatasa munkakori feladataik
teljesitésérol, a belso intézkedések végrehajtasarol.
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5. Az intézmeény létesitményeinek és helyisegeinek hasznalati
rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiaval valo takarékoskodaseért,

e atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartdsi idon tal idegen személy csak
engedéllyel tartézkodhat.

6. Az intézmény hazirendje
Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni és azt jol lathato helyre ki kell
fliggeszteni.

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

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden latogaté maga, masodsorban az
intézmény dolgozoi (ligyeletes) tigyelnek.

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
Az alaptevékenysegben, illetve torvényi szabalyozasban, valamint a munkaszervezet
felépitésében  bekovetkezd  valtozasok esetén az  alapdokumentum  moddositasat

kezdemenyezheti a fenntarto, az igazgatd, valamint a munkaviszonyban allé dolgozok csoportja
(legaldbb 50 %).

8. Zaro rendelkezések
A Flggelékben taldlhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkil is mddosithatok,

amennyiben a jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
felelos vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

Szabélyzata

1. szdmu melléklet Alapitd Okirat hitelesitett mésolata és a Modosito Okiratok
2. sz&mu melléklet Munkamegosztasi megéallapodas
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékei:

Flggelék sorszama Megnevezeés Készitd

1. szam fiiggelék Eves beszamold Intézmény

2. szamu fuggelék Eves munkaterv - szolgéltatasi terv | Intézmény

3. sz&mu fuggelék Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzat Intézmény

4. szamu fuggelék Hézirend Intézmény

5. szamu fuggelék Adatvédelmi és  Adatbiztonsagi | Intézmény
Szabélyzat

6. szamu fuggelék Bels6 Ellendrzési Kézikonyv Intézmény

7. szamu fuggelék Beszerzési Szabalyzat Intézmény

8. szamu fuggelék Kikuldetési szabalyzat Intézmény

9. szamu fuggeléek Vezetékes és radiotelefonok | Intézmény
hasznélatinak szabalyzata

10. sz&mu fuggelék Iratkezelési Szabalyzat Intézmény

11. szamu fuggelék Integralt Kockézatkezelési | Intézmény
Szabélyzat

12. sz&dmu fiiggelék Cafetéria Szabalyzat Intézmény

13. szam fiiggelék Gépjarmii lizemeltetési Szabalyzat Intézmény

14. szamu fiiggelék Szamwviteli Politika KOZIM

15. szam fliggelék Szamlarend KOZIM

16. szamu fiiggelék Bizonylati rend, bizonylati album Intézmény

17. szamu fliggelék Pénzkezelési Szabalyzat KOZIM

18. szama fiiggelék Leltarozasi-, és  leltarkészitései | KOZIM
Szabalyzat

19. szamu fuggelék Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, | KOZIM
ellenjegyzés, érvényesités rendje

20. szamu fliggelék Onkoltség-szamitasi Szabalyzat KOZIM

21. szamu fliggelék Feleslegessé valt vagyontargyak KOZIM
hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata

22. szamu fliggelék Eszkdzok és Forrasok Ertékelési | KOZIM
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e
’ VACI MIHALY Tel.: +36 (42) 411-822
| \ ~”  KULTURALIS KOZPONT E-mail: titkarsag@vmkk.hu

Feln&ttképzési nyilvantartasba vételi szam: B/2020/007657

23. szam fliggelék Informatikai Biztonsagi szabalyzat Intézmény

24. szamu fliggelék Szervezeti Integritast sért6 | Intézmény
események kezelésének eljarasrendje

25. szdma flggelék A képernyé el6tti munkavégzés | Intézmény
minimalis egészségligyi és
biztonsagi kovetelményeirol
szabalyzata

26. szdma flggelék A kozérdekli ¢és a kozérdekbdl | Intézmény
nyilvanos adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérdl
(kozzétételi szabalyzat) tovabba a
kozérdeki adatok megismerésére
iranyuld  kérelmek  intézésének

rendjérol.
27. szdmu flggelék Kulcskezelési Szabalyzat Intézmény
28. szamu fiiggelék Munkakoér ~ Atadas-  Atvételének | Intézmény
Rendjérol Sz616 Szabalyzata
29. szdmu fliggelék Osszeférhetetlenségi Szabalyzat Intézmény
30. szamu fliggelék Adatvédelmi incidenskezelési | Intézmény

eljarasi szabalyzata és nyilvantartas
(GDPR33-35. cikk)

31. szdmu fliggelék Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat | Intézmény

32. szamu fiiggelék Reprezentécids szabalyzat Intézmeény

Az SZMSZ és mellékletei megtalalhatdak az intézmény igazgatoi irodajaban, és a telephelyeken.
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1. A JOSA ANDRAS MUZEUMRA VONATKOZO ADATOK

A Josa Andras Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) a hatalyos jogszabalyok
alapjan tartalmazza a varmegyei hatokori varosi muzeum és tagintézményei feladatait,
szervezeti €s miukodési rendjét. Az SZMSZ a mellékletekkel egyiitt érvényes.
Az intézmény hivatalos neve: Josa Andrés Muzeum

Josa Andras Museum (GB)

Josa-Andras-Museum (D)

Muzeul Jésa Andras (RO)

Myseitum. Arnpamalioma (RU)

székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21. sz.

e-mail cime: info@josamuzeum.hu

honlapja: www.josamuzeum.hu

alapitéja: Szabolcs Varmegye

alapitas éve: 1868 (Archeoldgiai Ertesits 1869. sz.)

torzskonyvi bejegyzés datuma:1979.08.09.

hivatalos pecsétje: J6sa Andras Muzeum Nyiregyhaza 1868 korirattal kozépen Magyarorszag
cimere

Telephelyeinek megnevezése és cime:

Kallay Gyiijtemény Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15. sz.)
Sostoi Mazeumfalu Tagintézmény (4431 Nyiregyhaza, Skanzen u. 8. sz.)
Kallay-haz (4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15. sz.)

Rekreacios telek (4484 lbrany, Jalpar u. 14.)

Raktar (4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 1. sz. 11/25.)

Nyitvatartas:

Josa Andras Muzeum: Kedd — Vasérnap: 9:00 — 17:00, Hétf6: zarva

Sostdi Muzeumfalu: aprilis 1. —november 10.: minden nap: aprilis 1. — aprilis 30.: 9:00 - 17:00;
majus 1. — szeptember 31.: 10:00 — 18:00; oktdéber 1. — oktdber 31.: 9:00 — 17:00; november 1.
—november 10.: 9:00 — 15:00; november 10. — marcius 31.: zarva

Kallay Gytijtemény: Kedd — Vasarnap: 9:00 — 17:00, Hétf6: zarva

Kallay-haz: Kedd — Vasarnap: 9:00 — 17:00, Hétf6: zarva

Miikodési teriilete:

Szabolcs-Szatméar-Bereg Varmegye kdzigazgatési terllete

Tipusa: kézgyiijteményi intézmény

Jogallasa: jogi személy, koltségvetési szerv

A fenntarto megnevezeése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyito szerv megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Kozgytilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az alapitoi jogokat és a fellgyeleti jogokat gyakorld szerv neve és szeékhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkorményzata, Kozgyiilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.


mailto:info@josamuzeum.hu
http://www.josamuzeum.hu/

Alapité Okirat szdma és hatalyba lépés datuma: KULT/174-3/2023.sz. okirat, torzskényvi
bejegyzés 2023. szeptember 27. napjatol hatalyos

Alaptevekenysége: 910200 muzeumi tevékenység, a kulturalis 6rokseg védelme
Allamhéztartasi szakagazati besorolés: 910200

A koltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:

013350 az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082061 muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevekenység

082063 muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082094 kozmivel6dés — kulturalis alapl gazdasagfejlesztés

083020 konyvkiadas

083030 egyéb kiaddi tevékenység

A koltsegvetési szerv szakmai besoroldsa: varmegyei hatokorii varosi mizeum
KSH statisztikai szam: 15403337910232215

Torzskdnyvi azonosité szam: 403335

Adoszama: 15403337-2-15

A Josa Andras Muzeum miikodésére vonatkozo fontosabb jogszabalyok:

2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyd térvenyek modositasarol;
39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreirdl €s foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasardl;

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény;

a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény hatalybalépésével Osszefiiggd
atmeneti rendelkezésekrol és torvénymodositasokrol szold 2012.évi LXXXVI. térvény;

a varmegyei konyvtarak és a varmegyei hatokorii varosi mazeumok feladatanak ellatasat
szolgalo egyes allami tulajdonu vagyontargyak ingyenes 6nkormanyzati tulajdonba
adasarol szol6 2015.évi LXXV. torvény;

az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s
a kozmuvel6désrol,

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvelddésrdl szold
1997.évi CXL. torveny modositasarol szold 2012.évi CLII. torvény;

Polgari torvénykonyvrdl szolo 2013.€vi V. torvény;

2001. évi LXIV. torvény a kulturélis 6rokség védelmérol;

68/2018.(1V.9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol;
376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikddési engedélyérol;
3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol,

20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzeélis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol,
32/2017. (XI11. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol,

2011. évi CXCV. térveny az allamhéaztartasrol;

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrdl;

2007. évi CXXVII. torveny az altalanos forgalmi adorol;

2007. evi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol;

2012. évi XCV. torvény a kolcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl,



- 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben 6rzott kulturalis javak
kolcsonzési dijarol, valamint a kijelolési eljarasrol;

- 2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol;

- 2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres 6sszelitkdzés esetén vald védelmérol
sz0l6 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd Jegyzokonyvének kihirdetésérdl €s
a Biintetd Torvénykonyvrél szolo 1978. évi IV. torvény modositasarol,

- 2001. évi LXXX. torvény a jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatasarol;

- 1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol,

- 416/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatasanak
feltételeirol €s a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol;

- 194/2000. (XI.24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl;

- 47/2001. (111.27.) Korm. rendelet a muzealis intezményekben folytathato kutatasrol;

- 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl;

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsoellenorzésérol;

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679. RENDELETE (2016.
IV.27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekinteteben torténd
vedelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon
kiviil helyezésérél (Altalanos adatvédelmi rendelet);

- 2011. évi CXII. torvény az informéacids onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol;

- 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartdsi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol;

- Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének tobbszor modositott 369/2016. (XI1. 29)
sz. hatarozata, Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak beszerzési
szabalyzatarol.

2. A JOSA ANDRAS MUZEUM FELADATAI

A J6sa Andras Mdzeum és tagintézményei varmegyei gyiijtokori kozgytjtemény. Gyijtokorét
képezik az élettelen és €16 természet keletkezésének, fejlédésének, az emberiség, a magyar
nemzet és Magyarorszag népei torténelmének minden kiemelkedd ¢€s jellemzd targyi, képi,
irsos és egyeb (régészeti jelenség vagy hangdokumentum) bizonyitékai, valamint miivészeti
alkotasok.

2.1. Altalanos feladatok

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szolo 1997.
évi CXL. torvény 37/A. 8-a, 42. §-a, valamint 45.8-a és 45/A. §-a alapjan gondoskodik a
Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye teriiletén fellelhet6 kulturalis javak (és a szellemi kulturalis
orokségelemeinek tudomdnyos oOrokségvédelmi, oktatasi és ismeretatadasi céllal torténd
folyamatos gyujtésérdl, megdrzésérdl, feldolgozasarol, kutatdsarol és kiallitasardl, tovabba
egyéb formaban torténd kozzétételérdl.) gyiijtésérdl, védelmérdl, nyilvantartasarol,
megOrzésérol, restaurdlasarol, tudomanyos feldolgozéasarol és publikalasarol, valamint
kiallitdsokon és mas moédon torténd bemutatdsarol.
Részt vesz a vrmegye és az orszag szakmai és tudomanyos életében, egyiittmiikodik hazai és
kalfoldi muzeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel.



Elosegiti a természeti, tarsadalmi, miivészeti, kulturdlis és tudomanyos Osszefliggések
kutatasat, megértését, nyomon kdveti azok jelenkori valtozésait és folyamatos miivelddésre
0sztonoz.

A kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. evi LXIV. torvény 20. § alapjan terlletileg
illetékes muzeumkent régeszeti feltarast vegez.

2.2. Részletes feladatok

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye kozigazgatési teriletén a kulturalis javakhoz valo
hozzaférés biztositasa érdekében alaptevékenysége

- A kulturalis javak egyseges szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentélt egyiittesét Orzi,
gondozza, kiallitason bemutatja;

- Dbiztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatési tevékenység lehetdségét;

- kultarakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd
tanulas folyamatahoz;

- kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;

- egylttmikodik a nevelési-oktatési intézményekkel, és muzeumpedagdgiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolan kivili nevelés céljainak elérését;

- elvégzi a kulturalis javak mizeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan megujul6
muzeumpedagogiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit;

- az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nyuUjtando
szolgaltatdsokkal helyi és orszadgos szinten eldsegiti a gazdasag mikodését;

- feladata a mikodési engedélyben meghatarozott gytijtékorébe tartozo kulturdlis javak
gyljteménygondozasa, ennek  keretében azok  gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme, tudomanyos feldolgozasa és publikdlasa, hozzaférhetové tétele, ennek
keretében allando és id6szaki kiallitasok rendezése, kozmiivel6dési és muzeumpedagdgiai
programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak digitalizalasa, a kutatasi
tevekenység biztositasa;

A varmegyei hatokori varosi mizeum — az 1997. évi CXL.tv. 37/A.§8 -ban, és a 42.8 (2)
bekezdésében foglaltakon tillmenden — &llami feladatai keretében:

- vagyonkezeldje az alapleltardban és a jogszabdly szerinti kiilon nyilvantartasban
szerepld kulturalis javaknak;

- Végzi a jogszabalyban meghatéarozott régészeti szaktevékenységeket;

- szakmai nyilvantartasa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatot szolgaltat
a régészeti lel6helyekrol,

- régészeti feltaras esetén kiviil eldkeriilt régészeti leletet vagy leldhelyet a kulturalis
orokség védelmérdl szolo torvényben meghatarozott intézménynek haladéktalanul
bejelenti;

- jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras soran eldkeriilt
régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek és a miiemlékek vissza nem épithetd vagy
a helyszinen meg nem drizhetd téredékei és tartozékai elhelyezésében;

- jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott teriletek
ellenOrzésében;

- gyujtokorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egylittmiikddése, munkajuk Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturdlis javak
védelme érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinélasaban és szakmai tamogataséaban;



- restauralasi-mutargyvédelmi, muzeoldgiai, valamint muzeumpedagogiai Szakmai-
maodszertani kozpontként mindegyik témakdrben évente legalabb két modszertani
mithelygyakorlatot szervez a varmegye kozigazgatasi teriiletén mikodd muzeélis
intézmények munkatarsai szamara,

- legalabb egy f6, szakiranyt kozép- vagy felséfoku végzettségli allomanyvédelmi
felel6st foglalkoztat, aki kozéptava intézkedési terv alapjan évente legalabb egyszer
helyszini bejaras keretében felméri a varmegye teriiletén 1évé muzealis intézmények
allomanyvédelmi helyzetét,

- A varmegyei hatokori varosi muzeum a kulturdlis javak allomany- vagy
biztonsagvédelmét sulyosan veszélyeztetd vagy karositd helyzet esetén a kulttv. 45/A
8. (2) bekezdés j) pontja szerinti helyszini bejarast soron kivil lefolytatja.

A feladatok ellatasa érdekében az intézmeny:

- Megtervezi és szervezi az intézmény propagandatevékenységét;

- alkalmazza a vonatkoz6 szaktudomdnyok legkorszeribb kutatisi és feldolgozasi
modszereit, felhasznélja a hazai es kulféldi muzeologia altalanos és specidlis
modszereit a gyljtés, tarolds, rendszerezés, nyilvantartds, adattarolds, konzervalas,
restauralas, kiallitas rendezés, ismeretatadas terén;

- akulturalis javak tudoményos feldolgozésa és bemutatdsa terén egytittmiikddik a hazai
és kalfoldi intéezményekkel;

- muzeoldgiai, muzeumpedagdgiai, restauralasi szakmai mddszertani kozpontként
miikodik.

- kialakitja a feladatok optimalis ellatasat biztositd belsd szervezeti és miikodési rend;jét;

- arabizott anyagi eszkdzokkel a vonatkozo jogszabalyok szerint gazdalkodik;

- bekapcsolodik a honismereti mozgalom tevékenységébe, melynek Kkeretében
egyiittmiikodik, kapcsolatot tart mas muzeumokkal, valamint a kulturalis 6rokség mas
értékeit gondoz6 intézményekkel (igy kilondsen a konyvtarakkal, a levéltarakkal és a
kozmiivelddés intézményeivel, tovabba a tudomanyos koztestiiletekkel, a koz- €s a
felsdoktatds, a szakképzés intézményeivel, a civil szervezetekkel (varos- és faluvédo
szervezetek, honismereti egyesuletek, mizeumbarati korok stb.)

- akezelésében 1év0 ingatlant bérbe adja, lizemelteti;

- az alapfeladatok forrasai: fenntartoi tdimogatas, atvett pénzeszkozok, tamogatasértékii
bevételek, alaptevékenységbdl szarmazod bevételek.

A feladatelldtashoz rendelt vagyon:

- nyiregyhazi 0294/2. hrsz., ténylegesen 4431 Nyiregyhaza, Skanzen u. 10.sz.
- nyiregyhazi 0294/47 .hrsz., ténylegesen 4431 Nyiregyhaza, Siklo u. 51.sz.
- nyiregyhazi 15049. hrsz., ténylegesen 4431 Nyiregyhaza, Skanzen u. 8.sz.

- nyiregyhazi 6176/3/A/1. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczdr tér 21.sz.
(JAM Féépiilet foldszint).

- nyiregyhazi 6176/3/A/2. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczdr tér 21.sz.
(JAM Féépiilet, Kutato szoba),

- nyiregyhazi 6176/3/B/1-6. hrsz.,  ténylegesen 4400 Nyiregyhéaza, Benczur tér 21.sz.

(6 db lakés).

- nyiregyhazi 6176/3/G. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczdr tér 21.sz.
(restaurator miihely).

- nyiregyhazi 6019/1. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15. sz.
(Kéllay-haz).

- 4484 Ibrany, Jalapar u.14.sz.



- nyiregyh&zi 5348/1. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 1.sz. 11/25.
(Raktar)

Tulajdonos: a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1. sz.



3. A JOSA ANDRAS MUZEUM SZERVEZETI FELEPITESE

A Josa Andras Muzeumnak két tagintézménye van: a SoOstdi Muzeumfalu és a Kallay
Gytjtemény. Az SZMSZ-ben a J6sa Andras Muzeumon a tagintézmeényeket is érteni kell.

A Jésa Andras Muzeum a jelenlegi mulzeumi szervezet kozponti iranyitd intézménye.
Gyujtoteriilete:  régészet, természettudomany, néprajz, képzOmivészet, iparmuivészet,
numizmatika, torténettudomany, irodalomtorténet gyiijtokorokben Szabolcs-Szatmar-Bereg
Varmegye egészere Kiterjed.

A Jbésa Andras Muzeum szakagi tevékenységét osztalyszervezetben és 6nallo csoportokban
folytatja. Az osztalyok és csoportok feladata a szakterlletek munkajanak tervezése,
koordindlasa, végrehajtasa és ellendrzése.

Engedélyezett allashelyek szama: 61 6

3.1. Osztélyok/Csoportok
3.1.1. Gyiijteményi osztalyok:

- Régészeti osztaly
Ide tartoznak a régészek, a miizeumi rajzolok, a miuzeumi geodéta, a miizeumi gytijtemény-
¢s raktarkezeld, a mizeumi adattaros, a mizeumi adattarkezeld, a mizeumi adatrogzitok,
a muzeumi fokonyvtaros, és a szakmunkasok. Feladata az 1711 eldtti régészeti és torténeti
anyag feltarasa, gytijtése és az ezzel kapcsolatos muzeoldgiai tevékenység végzése. Az
adattar varmegyei feladatokat is ellat.

- Torténeti osztaly
(torténettudomany, képzémiivészet, iparmiivészet, irodalomtorténet, numizmatika) Ide
tartoznak a torténészek, az irodalomtorténész és a mivészettorténész. Feladata az 1711
utan keletkezett targyi ¢és dokumentacios, képzo-¢és iparmiivészeti, illetve a késo
kozépkortol a numizmatikai anyag feltarasa, gy(jtése, illetve az ezzel kapcsolatos
muzeoldgiai tevékenység vegzese.

- Neéprajzi osztaly
Ide tartoznak az etnografusok/néprajzosok. Feladata a néprajzi targyi anyag es a szellemi
hagyomanyok gytjtése, az ezzel kapcsolatos muzeoldogiai munka Vvégzése, a népi
miemlékek feltérképezése, nyilvantartasa, a hataskoron beliili védelme.

3.1.2. Nem gyiijteményi osztaly:
- Muzeumpedagogiai és kbzonsegkapcsolati osztaly
Ide tartoznak a miizeumpedagogusok, a teremdrdk, pénztarosok és a tarlatvezeto.
3.1.3. Nem gyiijteményi csoportok:
- Restauratorcsoport:
Ide tartozik csoportvezetként a forestaurator, valamint a restauratorok, a segédrestaurator,

a mizeumi gyiijtemény- és raktarkezel6. A restaurdtorcsoport varmegyei feladatokat is
ellat.
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- Uzemeltetési és kidllitGstervezo- kivitelezd csoport.
Ide tartozik csoportvezetoként a miiszaki tigyintéz6, valamint a muzeumi kiallitas-rendezo,
a takaritok, a postazo, a karbantarto, a gépkocsivezetd, a grafikus, valamint a fotds €s az
informatikus.

Nem osztalyszervezeti és csoportegységben, hanem kdzvetlenll a varmegyei hatokori
varosi muzeum igazgatojahoz tartozva végzi munkajat az altalanos igazgatohelyettes, a
titkarsagi referens, a humanpolitikai referens és a mizeumi kulturalis menedzser.

3.2. Tagintézmények

Séstéi Muzeumfalu

Székhelye: 4431 Nyiregyhaza, Skanzen u. 8.
Alapitas éve: 1970.

Jellege: tertileti muzeum

Gyljtékdre: néprajz, agrartorténet, technikatorténet

Kallay Gyiijtemény

- Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Bessenyei ter 15.

- Alapitési éve: 2007.

- Jellege: kozérdekii muzedlis gylijtemény

- Gytjtokore: torténet, numizmatika (a Kéllay csalad rokoni és baréti kore torténetét, életét
dokumentald kulturalis javak)
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4. A JOSA ANDRAS MUZEUM VEZETOI ES MUNKATARSAI

A 2020.evi XXXII. torveny és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, valamint a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény alapjan a vezetd allast munkavallalok, a muzedalis
intézményi szakmai munkakorokben foglalkoztatottak, valamint a kulturdlis miikodést
tdmogatd munkakorokben foglalkoztatottak feladatai, hatas- és jogkorik.

4.1, Vezet6 allasu munkavallalok

VVarmegyei hatokori varosi miuzeum igazgatoja

A szervezet élén a varmegyei hatokorii varosi muzeum igazgatdja (tovabbiakban:
mulzeumigazgato) all. A mizeumigazgatd egy személyben jogosult a munkaltatoi, hivatali,
szakmai és a gazdasagi iranyitasi jogkorok gyakorlasara.

Egyszemélyi felel0sséggel vezeti a muzeumi szervezetet. Az intézmény miikodéséért,
gazdalkodasaért a megbizo szervnek felelds.

A muzeumigazgato kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetbje a varmegyei hatokorii varosi mizeum igazgatdja, akit
Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Kozgytilése a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyd rendeletek mddositasarol szol6 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan,
nyilvanos palyazat atjan legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra nevez ki, illetve vonja vissza a
Kinevezését, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A Kultv. 45.§ (4) bekezdése alapjan a varmegyei hatokorli varosi muzeum vezetdje
megbizasdhoz, illetve megbizasanak visszavonasadhoz a kultaraért felelés miniszter egyetértése
szlikséges. Az egyeb munkaltatdi jogokat Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmestere
gyakorolja.

Feladata:

- Gondoskodik az intézmeny munkatervének, koltségvetési, feldjitasi €s masterveinek
elokészitésérdl, elkészitésérdl, egyeztetésérol;

- 0sszehangolja a szervezeti egységek tevékenységét;

- a muzeumigazgatd képviseli az intézményt az intézmény kiils6 kapcsolataiban, de
meghatarozott hataskérok gyakorlasat, kiadmanyozasi és utalvanyozési jogkoroket
meghatalmazéassal a vezetdi beosztdsban 1évé munkatdrsaira bizhatja, kivéve a
munkaltatdi jogkort;

- dontéseinek megalapozasahoz sziikség szerint vezetdi értekezletet hiv 6ssze;

- gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérdl és
érvényesitésérdl,

- évente minimum egyszer 0sszdolgozoéi értekezletet hiv 0ssze;

- rendszeres kapcsolatot épit ki és tart fenn méas hazai és kulféldi mdzeumokkal,
tudomanyos intézetekkel;

- irényitja a mizeum miikdodését, ennek keretében gondoskodik:

e avagyonvédelemrdl és hasznositasarol
e a munkavédelmi eldirdsok betartasarol
e atlizvédelmi eldirasok betartasarol
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felligyeli a mazeumi szervezet osztalyainak és csoportjainak tevékenységet;

feladata a bels6 kontrollrendszerek kialakitdsa és miikodtetése;

ellatja az intézmeny kepviseletét;

Osszeéllitja a fenntarto altal meghatarozott szempontok szerinti éves vagy tematikus
beszamolodkat, elemzéseket készit és készitett;

tovabbképzesi tervet keészit és gondoskodik annak végrehajtasarol;

irdnyitja az intézmény személyiigyi munkdjat és elkésziti a hozzétartozd vezetdk
(osztalyvezetok, csoportvezetdk, altalanos igazgatohelyettes, tagmiizeumok vezetoi,
kozérdekli muzealis gytijtemények vezetdi) munkakori leirasait;

iranyitja a vezet6i értekezlet, osztaly/csoportvezetdi értekezlet és az Gsszdolgozoi
értekezlet megbeszéléseit;

egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat végez;
meghatarozza a helyettesités rendjét mind a vezetdk, mind a beosztottak
vonatkozasaban;

koteles betartani az elirt egészségvédelmi, tiiz-, €s munkavedelmi szabalyokat.

Hataskore:

Koézvetleniil iranyitja a hozza tartozd vezeték (teriileti muzeum igazgatoja,
igazgatOhelyettes, osztalyvezetdk, csoportvezetok) munkajat, jovahagyja a munkakori
leirasukat;

kozvetve irdnyitja és ellendrzi az intézmény dolgozoinak munkdjat, jovahagyja
munkakdri leirasukat;

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

kozvetlen iranyitasa ala tartozik a S6stoi Muzeumfalu, a Kallay Gytjtemény, valamint
a Jésa Andras Muzeumban a Torténeti osztaly, a humanpolitikai referens,titkarsagi
referens, valamint a muzeumi kulturélis menedzser;

az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységekben ellenérzési jogkorrel rendelkezik;
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik;

az intézmény nevében — a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok szerint —
kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat;

engedelyezi a kozvetlen irdnyitasa alé tartozd dolgozok szabadsagat az Mt. alapjan a
vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen, belfoldi eés kalfoldi  kikuldeteset és
valamennyi munkatars kilfoldi kikildetését;

engedélyezi magangépjarmi intézmeényi céld hasznalatat;

az intézmény kiadvanyainak felelds kiadoja;

intézkedik az adatvédelmi eldirasoknak megfelelé szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant;

az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi mikodeést;

az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel,
gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijeldlésérol és elérhetéségének nyilvanossagra
hozatalarol;

az intézmény munkavallaloi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat;

személyre szbldan értékeli a kdzvetlenil hozzéatartozé munkatérsak éves tevékenységét.

13



Felelos:

- Az intézmény szakmai iranyitasaért;

- a jovahagyott munkaterv es koltségvetesi terv teljesitéséért, az intézmény
rendeltetésszerti miikodésért;

- az intézményi vagyonkezelésért, az allami és dnkormanyzati tulajdon védelméert;

- amunkavédelmi, tlizrendészeti és kdzegészségiigyi eldirasok betartasaért;

- abelso ellendrzés kialakitasaért, annak rendeltetésszerti és hatékony miikodtetéséért;

- aszemélylgyi munka iranyitasaeért;

- felelés a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a
hivatali titkok megorzéséért;

- a munkakorébe tartozé feladatok szakszeru ellatasaért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- a hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos intézkedéseiért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelmeéeért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kotddo érintett jogok biztositasaért;

- az intézmeny tevékenységével kapcsolatos kozérdekii, valamint a kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok biztositasaért;

- aszolgalati Ut betartasaért.

Altalanos igazgatohelyettes

A muzeumigazgatd nevezi ki a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény és a 39/2020
(X.30.) EMMI rendelet alapjan. Vezetd allasu munkavallalo. Munkakdrét legfeljebb 5 év
hatarozott idejii megbizas alapjan latja el. A munkaltatoi jogokat felette a mUzeumigazgatoja
gyakorolja. Az altalanos igazgatéhelyettes megbizasahoz és felmentéséhez sziikséges a
fenntarto egyetértése. Feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a muzeumigazgatd
hatarozza meg.

Feladata:

- A muUzeumigazgato &ltalanos helyettese;

- amuzeumigazgato barmely akadalyoztatasa, tavolléte esetén a muzeumigazgato teljes
jogu helyettesitését latja el (ideértve a kotelezettségvallalasi, gazdasagi, mukodtetési
ugyeket is), az igazgato utolagos tajékoztatasa mellett, kivéve a munkaltatoi, kinevezési,
megbizasi jogkdr gyakorlasat;

- feladatait az SZMSZ, a muzeumigazgatd es az egyeb jogszabalyi rendelkezések
hatarozzak meg;

- aziranyitésa ala tartozo szervezeti egységekben ellendrzési jogkorrel rendelkezik,

- éves munkajelentéseket készit és a mizeumigazgatd szdmara el0késziti a kovetkezd év
munkatervezetét, valamint az éves beszamolot;

- gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérdl és
érvényesitésérol.

- a szabalyzatokat, a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot, valamint a Kollektiv
Szerz6dés modositasat ellendrzi;

- a munkaid6-nyilvantartast, szabadsag-nyilvantartast, szabadnapok nyilvantartasat
ellendrzi, és ha indokolt intézkedéseket tesz azok jogszertiségének betartasara;

- a mlzeum éves bérkoltségvetés tervének tervezetét kidolgozza a KOZIM-mel
egyeztetve;
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beszerzések, kozbeszerzések folyamatat ellendrzi;

adatszolgaltatasokat, kimutatasokat készit a fenntartd részére;

koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

részt vesz a varmegyei hatokorti varosi muzeum titkarsaganak adminisztracios
munkajaban.

Hataskor:

Képviseli a mizeumot a mizeumigazgaté akadalyoztatasa/tavolléte esetén;
javaslatot tesz személyi tigyekben.

Felelos:

A feladat- ¢s hataskorébe tartozo tevékenységek jogszerliségéért;

jogszabalyok betartasaeért;

titoktartas terheli a munkakdrében tudomasara jutott informécidk, adatok tekintetében;
az adatvédelmi alapelvek betartasaeért;

az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok veédelméeért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kot6do érintett jogok biztositasaert;

A munkakorébe tartozo feladatok szakszerl ellatasaért;

a feladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiert;

Teriileti mazeum vezetdje

A munkaltatoi jogokat vele szemben a muzeumigazgatd gyakorolja, a vezetéi megbizasa a
2012. évi L. torvény 192. § (2) alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idore szol. A Kult.tv. 46.§ (3)
A teriileti muzeum vezetdjének megbizasahoz és annak visszavonasahoz a miniszter
véleményét eldzetesen ki kell kérni.

Feladata:

Az iranyitasa ald tartozd intézmény szakmai (muzeolOgiai, tudomanyos,
kozmiivel6dési) tevékenységének megszervezése, kozvetlenll irdnyitja a Néprajzi
osztaly, a Programszervezési és mlzeumpedagdgiai csoport és az Uzemeltetési és
kiallitastervezd-, kivitelezé csoport munkéjat, jovahagyja a munkakori leirasukat;
hétévente reviziot tart a felliigyelete ala tartozO muzealis gyiijteményekben,
kiallitéhelyeken;

feladata az intézmény miikodését érintd palyazati lehetOségek figyelése, a palyazati
lehetéségek kihasznélésa;

meghatarozza az iranyitdsa ala tartoz6 munkavallalok munkakoérét, elkésziti a
dolgozdkkal egyeztetett munkakdri leirasokat;

gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérdl és
érvényesitésérdl,

javaslatot tesz a dolgozok bér- és munkalgyeinek, valamint szocialis Ugyeinek
intézésére;

javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére,

biztositja az ligyintézés rendjét, betartja a szolgalati ut eldirasait,

rendszeres munkaértekezletet tart;

egyéni munkaterv alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat végez;

koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;
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feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskore:

A véarmegyei gyiijtéhaldzaton beliil 6nalld gytjtoteriilettel és gytjtdkorrel rendelkezd
muazeum élén all;

a muzeumigazgatd altal meghatarozott keretek kozott (lasd feleldssége, feladata) az
altala vezetett intézmény feladatanak, céljanak leginkdbb megfeleld modszereket maga
valasztja meg, alakitja ki;

javaslattételi, ill. hozzaszolasi jog illeti meg mindazon kérdésekben, amely az altala
vezetett intézményt érinti,

harmadik személlyel szemben képviseli az iranyitasa ala tartozé tagintézmeényt;

a tagintézmények vezet6i kozvetleniil a mizeumigazgatonak tartoznak felelosséggel.

Felel6s:

Az iltala iranyitott intézmény feladatkorébe tartozo feladatok szakszerli ellatasaért,
teljesitéséért;

a muazeumi anyag tudomanyos kutatasi célokra torténd felhasznalasaért, az erre
vonatkozo elGirasok betartasaért;

a kiallitott anyag allagvédelmeért és gondoskodik az intézmény restauralasi tervének
elkészitésérol;

a dolgozok tevékenységéért, a munkaidé — a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott
keretek kozotti — beosztasaért, betartaséért, a munkafegyelem megtartasaért;

az atruhazott jogkorok gyakorlasa keretében tett intézkedésekért egy szemelyben
felelOs;

felelds a torvények, eldirdsok, a gazdasagi, pénziigyi, miiszaki jogszabalyok
megtartadsaért, valamint az allami és a hivatali titkok megoérzéséért;

felelds a muzeumi tulajdon védelméért, a tagmuzeum/kozérdekit muzealis gytijtemény
tizvédelmi, munka- és egészsegvédelmi, biztonsagtechnikai szabalyzatainak
elkészitéseert és betartaséért, ill. betartatasaert;

felelds a gyljtemények gyarapitdsdért, megdvasaért, nyilvantartasaért, tudomanyos
feldolgozasaért;

a rabizott leletek, mitargyak épségéért;

a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiert;

az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kotddo érintett jogok biztositasaért;

a szolgalati Ut betartasaért.
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Kozérdekii muzealis gylijtemény vezetdje

A munkaltatoi jogokat vele szemben a mizeumigazgatd gyakorolja, a vezetéi megbizasa a
2012. évi L. torvény 192. § (2) alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idore szol.

Feladata:

- Az iranyitdsa ald tartozd intézmény szakmai (muzeoldgiai, tudomanyos,
kozmiivelddési) tevékenységének megszervezése;
hétévente reviziot tart a feligyelete ala tartozd muzedlis gylijteményekben,
kiallitohelyeken;

- feladata az intézmény miikddését érintd palyazati lehetdségek figyelése, a palyazati
lehetdségek kihasznalasa;

- meghatarozza az iranyitdsa ala tartoz6 munkatarsak munkakorét, elkésziti a
dolgozdkkal egyeztetett munkakdri leirdsokat;

- gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérdl és
érvényesitésérol,

- javaslatot tesz a dolgozok bér- és munkalgyeinek, valamint szocialis Ugyeinek
intézésere;

- javaslatot tesz a dolgozdk szakmai tovabbképzésére;

- biztositja az ligyintéz¢s rendjét, betartja a szolgalati ut eldirasait;

- rendszeres munkaertekezletet tart;

- egyéni munkaterv alapjan tudomanyos €és kozmiivel6dési munkat végez;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, €S munkavedelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskore:

- A muzeumigazgat6 altal meghatarozott keretek kozott (1asd felelossége, feladata) az
altala vezetett intézmény feladatanak, céljanak leginkdbb megfelelé modszereket maga
valasztja meg, alakitja ki;

- javaslattételi, ill. hozzaszélasi jog illeti meg mindazon kérdésekben, amely az altala
vezetett intézmeényt érinti;

- harmadik személlyel szemben képviseli az iranyitasa ala tartozo tagintézményt;

- atagintezmények vezet6i kozvetleniil a muzeumigazgatonak tartoznak felelosséggel.

Felel6s:

- Az altala iranyitott intézmény feladatkorébe tartozo feladatok szakszerti ellatasaért,
teljesitéséért;

- a muzeumi anyag tudomanyos kutatdsi célokra torténd felhasznalasaért, az erre
vonatkozo elGirasok betartasaért;

- a kiallitott anyag allagvédelméért és gondoskodik az intézmény restauralasi tervének
elkészitésérol;

- a dolgozok tevékenységéért, a munkaidé — a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott
keretek kdzotti — beosztasaért, betartasaért, a munkafegyelem megtartasaért;

- az éatruhézott jogkorok gyakorlasa keretében tett intézkedésekért egy személyben
felelds;

- felelds a torvények, elbirdsok, a gazdasagi, pénziigyi, miiszaki jogszabalyok
megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali titkok megoérzéséért;
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- felelés a mizeumi tulajdon védelméért, a tagmuzeum/koézérdekli muzedlis gytijtemény
tlzvédelmi, munka- és egészsegvédelmi, biztonsagtechnikai szabalyzatainak
elkészitéseert és betartaséért, ill. betartatasaert;

- felelés a gylijtemények gyarapitdsaért, megdvasaért, nyilvantartasaért, tudomanyos
feldolgozasaért;

- arabizott leletek, mtargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedeseiért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kotddo érintett jogok biztositasaért;

- aszolgalati Ut betartasaért.

Osztalyvezetok/Csoportvezetok

Az osztaly- és csoportvezetd vezeti az egyes szakteriiletek munkajat, megtervezi és koordinalja
a Josa Andras Muzeum egészére vonatkozd szakagi feladatokat, segiti és ellendrzi azok
teljesitéset.

Az osztaly-és a csoportvezet6t a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a mizeumigazgatd
bizza meg az osztaly- és csoportvezet6i feladatok ellatasaval. Munkajat 6, illetve megbizas
alapjan az altalanos igazgatohelyettes ellendrzi.

Feladata:

- A koltségvetési keretek figyelembe vételével gondoskodik a szaktertlet havi, tavlati és
éves munkatervi javaslatanak elkészitésérol,

- az osztdly és a csoport mikodésérdl, a tervek teljesitésér6l minden évben a
muzeumigazgato altal meghatarozott hatariddig jelentést tesz, havi szinten elkésziti az
osztalydhoz/csoportjdhoz tartoz6 egyénekre lebontott havi és a kdvetkezd évi
munkatervet;

- Osszeallitja az egyéb szakmai jelentéseket, részt vesz az SZMSZ-ben rogzitett, és egyéb
munkaértekezleteken;

- szervezi ¢és segiti a szakalkalmazottak és kisegitd alkalmazottak munkaterv szerinti
tevékenységét, eldsegiti a mizeumi szervezet tudomanyos eredményeinek gyarapitasat;

- kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi ligyekben;

- avarmegyei szervezeten beliili szakgyiijtemények helyzetét folyamatosan figyelemmel
Kiséri;

- az osztalyon/csoporton belil ellenérzési jogkorrel rendelkezik;

- javaslatot tesznek az osztalyon/csoporton dolgozok személyére és a munkakori
leirasokra;

- részt vesz az osztaly-/csoportvezetdi értekezleteken és ott osztalya/csoportja érdekeit
képviseli;

- osztdlyanak ertekezleteket hiv 6ssze, melyen a beosztottaival ismerteti az osztaly-
/csoportvezetdi értekezleten elhangzottakat, kozvetiti a mizeumigazgatdi dontéseket;

- az osztadlyvezetok meghatirozzdk a gylijtemény internetes megjelenitési formajat,
gondoskodnak az adatok folyamatos aktualizalasarol;

- felel a munkavédelmi- és egészségiligyi elbirasok ¢és kovetelmények betartasaért,
betartataséért;

- elkésziti a Mzeum tevékenységével, feladataival Osszefiiggd egyéb szerzodéseket;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Felel6s:

- Az osztalyat/csoportjat érintd kiallitasok és egyéb rendezvények lebonyolitasaért;

- a Régészeti osztalyvezetd, a Torténeti osztalyvezetd, a Kallay Gylijtemény vezetdje a
Josa Andras Muzeum gylijteményeiben Orzott anyagrol eldirt nyilvantartdsok
vezetéséért, a gylijteményi revizionak a torvény altal eldirt modon és gyakorisdggal
torténd lebonyolitasaért, az osztalyvezetdk és a csoportvezetok egyiittesen a raktari €s
kiallitasi anyag szakszer(i és biztonsagos kezeléséért,a restauralasi terv elkészitéséért;

- az altala vezetett osztaly/csoport munkajéért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- afeladat- es hataskorebe tartozo intézkedéseiért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- aszolgalati Ut betartasaért.

4.2. Muzealis intezményi szakmai munkakorok

A szakalkalmazottak a 2020. évi XXXII. térvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan
meghatarozott munkakort bet6lté munkavallalok. A szakalkalmazottak egy része a szakmai
végzettségének megfelelden osztalyokba, csoportokba tartozik.

A szakalkalmazottak feladatait a személyre szabott munkakori leiras tartalmazza.

A tagintézményekben dolgoz6 munkatarsak munkakori leirdsat a muizeumigazgatd és a
tagintézmény igazgatdja, a Josa Andras Muzeumban dolgozd szakalkalmazottak munkakori
leirdsat osztaly-/csoportvezetdjiik/kozvetlen felettesiik késziti eld, 6k iranyitjak és feliigyelik
munkajukat is. A helyettesitésekrol is az osztaly-/csoportvezetdk koOzvetlen felettesei
gondoskodnak a Helyettesitési Szabalyzatnak megfelelden.

Fémuzeologus/Muzeologus
Feladata:

- Tudomanyszakanak megfelel6en gyiijt6-, terep-, ill. &satd munkat végez;

- kutato- és feldolgozd tudomanyos tevékenységet folytat, elvégzi a kidllitasokhoz
sziikséges elokésziileti munkakat;

- szakterlletukon tudomanyos kutatast végeznek, publikacios kotelezettségiik van,

- részt vesz a munkak6zosségek altal megtervezett kdzos munkakban, esetenként mas
muzeumokhoz tartozd terlleten is tevékenykedik;

- részt vesz a muzeum, az osztaly ill. szakmai munkakozdsségek kozmiivelddési
feladataiban (ismeretterjesztd cikkek irdsa, eldadasok tartasa, tigyfélforgalom ellatasa,
bizonyos esetekben tarlatvezetes, stb.);

- azadott intézmény vezetdje irdsos utasitasara a szorosan vett tudomanyos vagy szakmai
feladatain kiviil a mizeum érdekében végzendd egyéb feladatokat is koteles ellatni
képesitésének megfelelden;

- részt vesz a munkajukhoz kapcsolddé palyazatok elkészitésében;

- részt vesz az orszagos ¢€s regionalis konferencidkon, szakmai jellegli kiallitasokat,
eldadasokat latogat, valamint a lehetdségekhez mérten szakmai tovabbképzéseken vesz
részt;

- amuzeum honlapjat folyamatosan informaciokkal latja el;

- munkajukrol havonta és évente tervet és beszamolot készitenek;
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- amuzeumigazgato altal elkészitett Uigyeleti rend szerint a muzeumban Ugyeletet lat el;
- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, €S munkavedelmi szabalyokat;
- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- Az altala gylijtott targyak szakszerl leltarozasaért, nyilvantartasba vételéért;

- arabizott szakmai gyljtemény raktari rendjének kialakitasaért, megtartasaért,
allagvédeleméért;

- arabizott leletek, mutargyak épségéért;

- aszolgalati Ut betartaséaért;

- afeladat- es hataskorebe tartozo intézkedéseiért;

- felelds a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a
hivatali titkok megdrzéséért.

Muzeumi kulturalis menedzser
Feladata:

- Munkdjat a mizeumigazgatd irnyitasaval végzi;

- a muzeumi osztalyokkal/csoportokkal, a tagintézményekkel egyiittmiikodve ellatja a
muzeumi kiallitdsokhoz, rendezvényekhez, programokhoz kapcsolodd kommunikécios
feladatokat;

- a muzeum valamennyi kozonségkapcsolatanak, propaganda- és reklAmmunkajanak
szervezése és lebonyolitasa;

- rendszeresen tajékoztatja a sajtdt €s a nyilvdnossdgot a muzeumi rendezvényekrdl,
programokrol, kiallitasokrol és a muzeumpedagdgiai programkinalatrol;

- irdnyitja a muzeumi kozvelemény-kutatas elokészitését;

- kapcsolatot tart a turisztikai szervezetekkel, civil szervezetekkel, iranyitja a muzeum
kulturdlis turizmushoz val6 kapcsolodéasat;

- intézi a muzeumi terembérlettel kapcsolatos tgyeket;

- feladata a szponzori lehetdségek felkeresése;

- feladata a muzeumi marketingtevékenység koncepcidjanak kidolgozdsa az
osztalyokkal, csoportokkal egyiittmiikodve;

- intézi a mazeumi cim- és protokoll-lista dsszeallitasat;

- feladata az éves és a havi munkaterv elkészitése és eljuttatasa kdzvetlen feletteséhez;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabélyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.
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Felel6s:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- aszolgalati Ut betartaséaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedeseiért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

Vezeté miazeumpedagogus /MUzeumpedagogus
Feladata:

- A Josa Andrdés Muzeum muzeumpedagogiai koncepcidjanak kidolgozéasa, a
kortlmeényekhez, Uj kdvetelményekhez igazodé modositasa és megujitasa;

- a muzeum kidllitasokhoz, gytijteményekhez, kutatasaihoz kapcsol6dod tudomanyos,
ismeretterjesztd és oktatéi programok kidolgozéasa a kiilonboz6é oktatasi szinteknek
megfelelden;

- bekapcsolodik a késziilé kiallitaisok ¢és programok eldkésziileteibe, oktatasi,
muzeumpedagogiai szempontok figyelembe vételével;

- részt vesz a muzeumi Orak koltségtervezetének és kiajanlasi a&ranak meghatarozaséaban;

- a muzeumok és az oktatasi intézmények kapcsolatabol adodo valamennyi mdzeumi
oktatasi forma szervezése és lebonyolitdsa, az oktatdsi intézményekkel valo
egyiittmiikddési kapcsolatok, megallapodasok kidolgozasat elokésziti,

- a kidllitasok ¢és rendezvények latogatdi statisztikdinak oOsszegyljtése, ill. azok
értékelése;

- feliigyeli a tarlatvezeték rendszeres tovabbképzését, a kiallitdisokhoz kapcsolodo
tudasukat rendszeresen ellen6rzi;

- kozremikodik a Josa Andrds Muzeum palyazatainak megirdsaban, esetenként
lebonyolitasaban;

- szakmai informacios napokat, tdjékoztatokat, bemutatokat tart, konferenciékat,
tanacskozasokat szervez;

- részt vesz a muzeum kiallitasainak tervezésében, fejlesztési terveket készt, az dtlet vagy
témajavaslat felmeriilésétdl annak befejezéséig a munkavégzési program kidolgozasa
¢s nyomon kovetése, az eredmények és ismeretek Ujszerliségének megitélése, az
eredmények ismertetése;

- feladata az éves és a havi munkaterv elkészitése és eljuttatasa kdzvetlen feletteséhez;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:
- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

FelelOs:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért;

- arabizott targyak, leletek épségéért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.
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Muzeumi kiallitas-rendezé
Feladata:

- A mlzeumigazgatoval, valamint az osztaly- és csoportvezetokkel egyeztetve
megtervezi az allando és az iddszaki kiallitasok installacioit;

- gondoskodik a targyak elhelyezésérdl;

- kozremiikodik a muzeumi fotdssal, valamint a palyazatfigyeld és kreativ munkatarssal
a meghivok, plakatok, feliratok, tablak, molindk stb. tervezésében, elkészitésében;

- akiéllitasban felhasznalhato anyagokrol egyeztet a mizeumigazgatoval,

- akiallitdsban elhelyezi a targyakat;

- sziikség esetén/lehetdség szerint beszerzi a kiallitasban felhasznalhat6 anyagokat;

- amUzeum kiallitasainak karbantartasa az Uzemeltetési csoport segitségével;

- technikai eszkozok, installaciok karbantartasa, tarolasa, szallitisa az Uzemeltetési
csoporttal egyiittmiikodve;

- Uj technoldgiak megismerése és bevezetése;

- muzeumi rendezvények, muzeumpedagdgiai foglalkozasok kivitelezése, szilkseg esetén
az Uzemeltetési csoporttal egyiittmiikodve;

- kozremikodik a miizeum palyazatainak megirasaban;

- feladata az éves és a havi munkaterv elkészitése és eljuttatasa kozvetlen felettesehez;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, €S munkavedelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:
- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- arabizott targyak, leletek épsegéeért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi fokonyvtaros
Feladata:

Munkajat a Régészeti Osztaly vezetdjének iranyitasaval végzi. A mlzeum konyvtara
tudomanyos intézményi szakkonyvtdr, amely részben muzealis gyiijteménynek is
mindsiil, melynek vezetdje a konyvtaros.

- Allomanygyarapitas: A Joésa Andras Muzeum Szakkonyvtara —Gyijtékori
Szabalyzataban foglaltaknak megfelelden, valamint a kutato- és ismeretterjeszté munka
soran jelentkezd igények figyelembevételével alakitja a konyvtari allomanyt. Tartja a
kapcsolatot a hazai és kulfoldi cserepartnerekkel, egymas kozott lebonyolitja a
Kiadvanycserét.
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- A konyvtéari allomany feldolgozasa. Naprakészen vezeti a konyvtar nyilvantartasait
(egyedi és 0Osszesitett leltarkdnyv). A dokumentumok tartalmi (targyszavazas, és
szakjelzetek) és formai feltarasat (Bibliografiai leiras, raktari jelzet). Kataldgusépités
(CORVINA integralt konyvtari rendszer). Raktéari jelzetek és szakjelzetek
meghatarozasa; a raktari rend kialakitasa és fenntartasa. Alloméanyellendrzés az
eléirasoknak megfelelden.

- Konyvtari  szolgéltatasok:  szaktajekoztatds, irodalomkutatas,  sajtofigyelés,
kolcsonzések nyilvantartdsa, az Orszagos Dokumentumellaté Rendszerben valo
részvetel, konyvtarkozi kolcsonzések fogadasa és tovabbitasa. Munkanapld vezetése a
kutatoi és kolcsonzéi forgalom nyilvantartasa érdekében. A muzeum mindenkori
kutatdinak éves publikécioibol bibliografia 6sszedllitds; a Magyar Tudomanyos Miivek
Téara c. publikacios adatbazis adminisztratori feladatainak ellatasa, a konyvtarra
vonatkozo statisztikdk elkészitése ¢és jelentés leadasa az Emberi Eréforrasok
Minisztériumanak a konyvtari iigyekben felelds szervezeti egysége felé.

- Allomanyvédelem: a konyvtari allomany védelmében megfelelé —raktarozasi
koriilmények kialakitasa; sziikség szerint kottetés, restauraltatas elokészitése.

- Koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- akonyvtar és a konyvtari allomany allaganak megdrzéséért;

- aszolgalati Ut betartaséaért;

- afeladat- es hataskorebe tartozo intézkedéseiért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

A tagintézmények helyi egységeiben 1évd konyvallomany gyarapitdsaért, allaganak
megOrzéséért az intézményvezetd felelds.

Muazeumi koényvtaros
Feladata:

- Elvégzi a kényvtar dlloményanak leltarozasat, katalogizalasat, adatbazis épitesét;

- a muzeumi és konyvtari torvény altal megkdvetelt nyilvantartasi rendszer
alkalmazéasa; a gyljtemény kiillonb6z6 dokumentumtipusainak egyedi
nyilvantartasa;

- Dbibliografiai leiras az érvényben 1év6 szabvany szerint;

- akonyvek raktéari jelzeteinek, szakjelzeteinek meghatarozasa;

- aszukséges kataldgusok elkészitése;

- araktari rend kialakitasa, a raktari rend fenntartasa;

- afolyoirat-allomany kezelése;

- allomanyvédelem: a kdnyvtari allomany szilikség szerinti kottetése, a folydiratok
elékészitése és ellendrzése, a restaurdland6 konyvallomany feltarasa;

- statisztikdk elkészitése;
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- az allomanygyarapitast a muzeumigazgat6, illetbleg a mizeum szakmunkatarsai
kezdeményezése alapjan végzi;
- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz-, €s munkavedelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- akonyvtar és a konyvtari dllomany allaganak megdrzéséért;

- aszolgalati Ut betartaséaért;

- afeladat- es hataskorebe tartozo intézkedéseiért;

- a torvények, elbirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

A tagintézmények helyi egységeiben 1évd konyvallomany gyarapitdsaért, allaganak
megOrzéséért az intézményvezetd felelds.

Forestaurator, restaurator, segédrestaurator, allomanyvédelmi felelds

A Josa Andras Muzeumban a restaurator-miihely, ezen belull a restauratorcsoport a férestaurator
vezetésével mikodik.

A restauratorok csak a Magyar Nemzeti Muzeum Mitargyvédelmi és Informacids Részlegének
tanfolyaman szerzett, illetve magasabb végzettséggel dolgozhatnak mizeumainkban. A fenti
intézmény altal rendszeresitett tovabbképzéseken ismeretilket a muzeum vezet6je altal
meghatarozott id6kdzonként fejleszteni kotelesek.

Feladataik:

- A gylijteménygyarapitas soran a mizeumba bekeriilt targyak szakszerii restauralasa és
konzervalasa, fokozatosan és folyamatosan ellatja a J6sa Andras Mizeumban —ideértve
a tagintézmeényeket is — 1év6 muzeumi targyak allagvédelmi feladatait, munkajat a
kdzosen kialakitott havi és éves munkaterv alapjan végzi;

- az altalanos restauratorok a mizeum valamennyi targyaval kapcsolatos allagmegdvasi
munkat végzik, a szakrestauratorok a szakosodasuknak megfeleld anyagu targyakat
restauraljak. Képzémiivészeti és nagy értékii iparmiivészeti alkotasok restaurdlasan csak
képesitett képzémiivész, ill. iparmiivész restaurator dolgozhat;

- beszerzi az altala hasznalt specialis anyagokat és eszkozoket, gondoskodik azok
takarékos felhasznalasarol, és biztonsagos raktarozasarol, az altala hasznalt anyageért
fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik, a vegyszer- €s anyagfelhasznalas kimutatasat
a gazdasagi szabalyozok altal eldirtak szerint végzi,

- feladata a gylijteményi raktarak ellendrzése, azokban az optimalis feltételek biztositasa;

- restaurdlasi-miitargyvédelmi  témakorben  évente  legalabb  két  moddszertani
miithelygyakorlatot szervez a varmegye kozigazgatasi teriiletén miik6dé muzedlis
intézmények munkatarsai szamara gyakorlati bemutatoval egybekotve

- évente legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a varmegye teriiletén 1évo
muzealis intézmények allomanyvédelmi helyzetét;
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- részt vesz a terepi restauratormunkak elvégzésében, kiallitasok elokészitésében;

- varmegyei szinten allomanyvédelmi feladatokat lat el, helyszini szemlék, bejardsok
alkalmaval szaktanacsadoi tevékenységet lat el;

- kdzremikodik a miizeum palyazatainak megirasaban;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- arabizott leletek, mtargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedeseiért;

- aszolgalati Ut betartaséaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi gyiijtemény- és raktarkezelo
Feladata:

- A muzeologus iranyitasaval kozremitkodik a targyi anyag nyilvantartasi munkélataiban,
elkésziti a nyilvantartasi kartonokat;

- atargyak mozgatasaban (kiallitasrendezés, raktarrendezés, szallitas, stb.);

- araktari rend kialakitasaban;

- abehozott targyak leltarozasra valo el6készitésében (méretezés, leltari szam iras, stb.);

- arestauralaskor a targyak listaba vételében, illetve visszavételében;

- afilmek, fotok leltarozasaban, rendben tartasaban;

- akiilonb6zo reviziok végrehajtasaban;

- esetenként gylijtéuton, asatdsokon is részt vesz,

- Kkoteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

FelelOs:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- arabizott leletek, miitdrgyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eloirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséeért.
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Muzeumi adattaros

A varmegyei muzeumi haldzat intézményei a tudomanyos anyag kezelésével kapcsolatos
dokumentécidt, a fotoarchivumokat az intézmények adattaraikban gytjtik. Ezt a munkat a Josa
Andrds Muzeumban adattaros, a tagintézményekben gylijteménykezeld, konyvtaros vagy
muzeoldgus végzi.

Feladata:

- Az adattari egységek anyaganak gyarapitasa;

- az odakeriild irdsos forrasanyag torvényben eldirt modon torténd nyilvantartasa,
gondozasa;

- a fototarban a mizeumi fotos és a tudomanyos munkatarsak altal készitett féenyképek
(negativok és pozitivok), diapozitivok leltdrozasa es nyilvantartasa;

- kutatasi lehetdség biztositasa a kutatasi engedéllyel rendelkezd kutatok szamara;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- Felel az adattari anyag rendjéért, a beérkez6 anyagokért;

- felel az adatbazisbdl a mizeum szakalkalmazottainak, muzeoldgusainak hasznélatra
kiadott dokumentumok visszakerlléseért valamint a mizeumon bellli adattari anyagok
elvitelérdl, mozgatasardl nyilvantartast vezet, az elvitel tényét az érintett munkatars
alairasaval elismeri;

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- arabizott leletek, mutargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért.

Muzeumi adattarkezelo

Feladata:

- A muzeumi adattarkezeld segiti az adattaros munkd;jat;

- a Josa Andras Muzeum régészeti, helytorténeti adattardnak vezetése, pontos és
szakszer(i nyilvantartasanak (leltarkonyv, karton, kataloguscédula, fotdk) vezetése,
lehetdség szerint gyarapitasa;

- az odakeriild irdsos forrdsanyag torvényben eldirt modon torténd nyilvantartasa,
gondozasa;

- a fotétarban a mizeumi fotds és a tudomanyos munkatarsak altal készitett fénykepek,
(negativok és pozitivok), diapozitivok leltarozasa és nyilvantartasa;
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- felel az Irodalomtorténeti Gylijtemény rendjéért, nyilvantartasaért, feldolgozasaért;
- kutatasi lehetdség biztositasa a kutatasi engedéllyel rendelkezd kutatok szamara;

- Kkoteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- arabizott leletek, mtargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedeseiért;

- aszolgalati Ut betartaséaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €és a hivatali
titkok megorzéséért;

- arabizott leletek, mutargyak épségéért.

Teremor
Feladata:

- A Josa Andras Muzeumban a latogatok fogadasa, kalauzolasa;

- akiallitasok kinyitasa, zarasa;

- alatogatok felugyelete és tajékoztatasa;

- tudasanyagat rendszeresen frissiti, err6l a muzeumpedagogiai csoport vezetdjének
referal;

- a latogatdi statisztika napi szintli vezetése, és minden targyhd végén a latogatdi
statisztika kozvetlen felettessel torténd egyeztetése /a kozvetlen felettese barmikor
ellendrizheti a latogatdi statisztikat és egyéb ide tartozé nyilvantartasokat/;

- szilkség szerint besegit a takaritasi feladatok ellatasaba;

- kozvetlen felettesével egyeztetve besegit a mizeumpedagogusoknak;

- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak engedélyével ellatja a jegypénztarosi feladatokat;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért;

- arabizott leletek, mutargyak épségéért;

- afeladat- es hataskorebe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgdlati Ut betartaséaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

27



Tarlatvezeto
Feladata:

- Alatogatdk fogadéasa, kalauzolasa;

- alatogatok felligyelete és tajékoztatésa;

- tarlatvezetés magyar és egy idegen nyelven;

- a latogatdi statisztika napi szintli vezetése, és minden targyhd végén a latogatoi
statisztika kozvetlen felettessel torténd egyeztetése /a kozvetlen felettese barmikor
ellendrizheti a latogatdi statisztikat és egyéb ide tartozé nyilvantartasokat/;

- akiallitott targyak megdvasa, felel a kiallitott targyak épségeért;

- igény szerint kdzremiikodik a kiallitasok elkészitésében, a targyak elhelyezésében;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- arabizott leletek, mtargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorebe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartaséaért;

- atorvények, elbirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

4.3. Kulturalis miikodéstamogaté munkakorok
Humanpolitikai referens
Feladata:

- Amulzeum igazgatojanak iranyitasaval ellatja a mazeum és tagintézményei valamennyi
dolgozoja vonatkozasaban a teljes korti személyzeti feladatokat;

- gondoskodik a dolgozok alkalmazasahoz szilkséges valamennyi okmany
elokészitésérdl, illetve Osszegyiijtésérol;

- elokésziti a munkavallalok jogviszonyanak Iétesitésével ¢&és megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumokat;

- tartalmilag el6késziti a szabalyzatokat, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, valamint
a Kollektiv Szerzodés modositasat;

- a KIRA szamitdgépes rendszerben elkésziti a munkaszerzédéseket, modositasokat,
megszuntetéseket, figyelemmel Kiséri a hatarozott idére szold szerzddéseket, vezetdi
dontés alapjan meghosszabbitja vagy megsziinteti azokat;

- orzi a munkavallalok személyi anyagat;

- nyilvantartja a letszdmot allomanyonként, valamint szakfeladatonként;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- afeladat- es hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez k6t6d6 jogok biztositasaért,

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Titkarsagi referens
Feladata:

- A Muzeum titkdrsdganak vezetése, a titkarndi feladatok ellatasa: iktatds, fénymasolas,
postazas, lgyintézés stb.;

- szabalyok betartasaval kezeli a bizalmas anyagokat;

- napi kapcsolatot tart fenn a KOZIM-mel a gazdasagi igyek intézése érdekében;

- munkavégzése kozben keletkezett valamennyi alapbizonylatot, dokumentumot koteles
gondosan megodrizni, rendszerezni,

- atargyévet két évvel megel6z6 anyagokat rendszerezve, megfelelé modon osszekotve
koteles az irattarba helyezni;

- az Igazgatdsag mikodésével kapesolatos tigyintézés rendjének biztositasa;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kot6do jogok biztositasaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.
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Muzeumi fotos
Feladata:

- Elkésziti a Jésa Andras Muzeum fényképfelvételeit, ezeket kidolgozza, nagyitja,
rendszerezi, nyilvantartja, gylijtéutakon €s 4satasokon a tudomanyos munkatarsak is
készitenek felvételeket, ezek kidolgozasa, nagyitasa is a fotds feladata;

- a fotdmiihely iitemterv alapjan végzi munkdjat, a fotdés kozvetlen felettesével, az
Uzemeltetési és kiallitastervezd, -kivitelezd csoport vezetdjével és az osztalyvezetdkkel
tortént elézetes megbeszélés alapjan éves és havi munkatervet készit, a munkaterv
teljesitésérdl csoportvezetdje az évi munkajelentésben szamol be;

- a muzeumi fotélaboratorium feladata a nyilvantartasi fot6zas, valamint a kiallitdsok
megrendezésehez sziikséges fotok elkeszitese;

- amennyiben az intézményi fotdlaboratorium A&ltal muzeumi térgyakrol készitett
felvételek kozlésre kerllnek, a kdzlési dijra vonatkozé rendelet ertelmeben kell eljarni;

- a Josa Andras Muzeum dolgozoival (kiilonds tekintettel a palyazatfigyeld €s kreativ
munkatarsakra) egylittmiikddve kozremikodik a  kiéllitdsok, rendezvények
tervezésében, kivitelezésében (fotdk, meghivok, plakatok sth. készitése);

- muzeumi rendezvények, események dokumentalasa;

- kozremikodik a gylijtemények digitalizalasaban;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- arabizott leletek, mtargyak épségéért;

- afeladat- es hataskorébe tartozo intézkedeseiért;

- aszolgalati Ut betartaséaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi rajzold, muzeumi grafikus
Feladata:

- Ellatja a Josa Andras Muzeumban és a régészeti feltarasok soran jelentkez6 rajzoloi
feladatokat, melynek soran a régészeti és egyéb (néprajzi, helytorténeti, irodalmi)
targyak leltari kartonra, ill. publikaciéhoz torténé rajzolasat elvégzi,

- propagandaanyagok és -eszk6zok (névjegykartyak, misorfiizetek, plakatok,
transzparensek, kiadvanyok, katalogusok, szérélapok) tervezése, engedélyeztetése és
Kiviteleztetése;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hatéaskor:
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- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- arabizott leletek, mutargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaert;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

Muzeumi geodéta
Feladata:

- A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye teriiletén végzett korabbi (adattari dokumentacio
alapjan) feltarasok és az eseti aktualis asatdsok geodéziai és térinformatikai
munkalatainak elvégzése;

- terepi munka: felmérés, kitlizés, bemérés, szintezés elvégzése;

- szamitdgepes térinformatikai programok hasznélata, térképek EOV rendszerbe
illesztése;

- Kkoteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéeért;

- afeladat- es hataskorébe tartozo intézkedeseiért;

- aszolgalati Ut betartaséaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi adatrogzito
Feladata:

- Régészeti lelohelyek megeldz6 régészeti feltdrasi munkalatait, illetve az elsddleges
feldolgozas soran regisztralt adatok (objektumlapok, rajzok, leletekre vonatkozé adatok
stb.) adatbazisban torténd rogzitése;

- sziikség szerint el6késziti a térinformatikai feldolgozast, szkennel;

- esetenként a terepi munkak soran besegit az adatfelvételbe, valamint a feltarasok soran
jelentkezd adatrogzitoi feladatok elvégzésébe;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.
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Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- arabizott leletek, mutargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

Muzeumi informatikus
Feladata:

- Mint informatikai szakértd a muzeumi szervezet tulajdondban 1évé szamitogépek
hardver és szoftver karbantartasat, fejlesztéset, hibainak feltarasat és — ha lehetséges —
javitasat végzi;

- a szamitogépek Aaltal futtatott szoftverek telepitése, konfiguralasa (a szamitogep
beépitett gyari szoftverét is beleértve) a felhasznalok igényei szerint;

- a szamitdgépen futtatott szoftverek jogtisztasagaért a rendszergazda vallalja a
felelOsséget;

- a telepités soran tijékoztatja a felhasznaldt, az intézmény vezetdjét (vagy az adott
szervezeti egys€g vezetdjét) a szoftver licencében rogzitett jogokrdl és
kotelezettségekrdl,

- kozérdeki adatok kozzététele a honlapon,;

- honlapszerkesztés, egyiittmiikodve az osztalyok dolgozdival,

- apéalyazatok megirasahoz informatikai/technikai segitséget nyujt;

- kozremiikodik a kiallitdsok kivitelezésének kapcsolodé feladataiban;

- kozremiikodik a rendezvények, muzeumpedagdgiai foglalkozasok kivitelezésében;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megoOrzéséeért.
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Rendszergazda
Feladata:

- Az intézmeény szamitdgeépes és IT rendszerének szoftveres és hardveres felligyelete,
karbantartésa, sziikség esetén bovitése;

- ahélozati eszk6zok, routerek, switchek, telefonkdzpont, nyomtaté feltgyelete.

- az intézmény honlapjanak feltdltése, karbantartasa;

- adolgozdknak segitségnyujtas informatikai kérdésekben;

- rendezvényeken biztositja a hangositéast;

- telefonhalozat miikodésérdl gondoskodik, ill. tartja a kapcsolatot a kiilsé szakemberrel;

- mitargynyilvantarto adatbazisok mentése ¢és sziikség esetén azok vissza- €S
helyredllitasa;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

Pénztaros
Feladata:

- A jegypénztar mikodtetése. A nyitas kezdete eldtt fél oraval el kell foglalnia
munkavégzeési helyét, hogy a pénztar idében, pontosan kinyisson;

- a belépdjegyek kedvezményrendszerének pontos kovetése, és errdl a latogatok
tajékoztatasa;

- apénztargép Uzemeltetése, valamint az elszamolas naprakész vezetése;

- a munkaidé elején felvett valtopénz feleldsségteljes kezelése,a pénztar napi
forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa,a forgalommal valo elszamolas a
kozvetlen vezetdje fel¢;

- apénztarkezelési szabalyok betartasa;

- azA&ras utan a napi elszamolas elvégzése;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

33



Felel6s:

- A pénztar kasszajaban a pénz forgalmanak egyszemélyi anyagi felelése,a jegyekert a
latogatoktol kifizetett és atvett pénzt drizetében tartja, kezeli, igy fokozott a feleldssége;

- a munkakorébe tartozé feladatok szakszeru ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, elbirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

Miiszaki iigyintézo
Feladata:

- Irényitja, 6sszefogja a muzeumban a takaritokat, karbantartot és a gépkocsivezetot;

- részt vesz a mizeumban és tagintézményeiben adodo fizikai munkalatok elvégzésében;

- feliigyeli a kiils6 és belso raktari rendek kialakitasat, fenntartasat;

- kapcsolatot tart a kozszolgaltatokkal, hiba esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
az aramszolgaltatot, szemétszallitot, vizszerelot, a liftszereldt;

- tliz-és balesetvédelmi felelés, mely feladatnak az ellatdsa soran kapcsolatot tart
munkavédelmi szakmérnokkel;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat;

- akiils6é megrendelok rendezvényeinek miiszaki szervezése és lebonyolitasa.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- arabizott leletek, mutargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

Gépkocsivezeto
Feladata:
- Az intézmény tulajdonat képezo személygépkocsi(k), és mikrobusz vezetése;
- feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza;
- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat;
- helyettesitését masik gépkocsivezetéssel megbizott munkavallald latja el.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.
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Felel6s:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért;

Karbantarté
Feladata:
- A Josa Andras Muzeumban karbantartasi, takaritasi feladatok ellatasa;
- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat;
- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

FelelOs:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, eloirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséeért.

Udvari munkas
Feladata:
- Az intézmeény teruletét rendben tartja;
- nyari id6szakban a locsolast biztositja, fiivet nyir, téli iddszakban hoeltakaritast végez;
- kisebb karbantartasi munkalatokat végez;
- rendezvények lebonyolitdsdban kdzremiikodik;
- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:
- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;
- aszolgalati Ut betartaséért;
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- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Takarito/Postazé
Feladata:

- Atakaritasi feladatok ellatasa;

- aJosa Andras MUzeumban a postazasi feladatok ellatasa;

- betartja a személyes adatok védelmere vonatkozo6 jogszabalyokat, az intézmeny bels6
szabdlyzatait;

- az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védi, kiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, veletlen megsemmisuilés és sérilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen;

- szabalytalansag észlelése esetén a munkavallalo koteles a kozvetlen felettese Gtjan az
intézmény igazgatdjat értesiteni;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- afeladat- es hataskorébe tartozo intézkedeseiért;

- aszolgalati Ut betartaséaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megdrzéséért.

Szakmunkas, segédmunkas

A Jb6sa Andras Muzeum szakmunkas, segedmunkés munkavallaldit a Régészeti Osztaly
vezetdje iranyitja.

Feladata:

- A terepbejarasokon, leldhely felderitéseken, valamint a régészeti megfigyelések
ellatasaban valo részvetel;

- a régészeti osztalyvezetd koordindldsa alatt részt vesz a muzeum d&satisaihoz,
leletmentéseihez kapcsolddo terepi feladatok ellatasaban (bontas, rajzolas, fényképezeés,
Osszesitd elokészitése, egyeb asatasi dokumentacios feladatok);

- az asatdsokrol beérkezd leletanyagok kézi erdvel torténd szallitasa, elmosasa, tisztitasa,
csomagolasa, rendszerezése;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.
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A Séstéi Muzeumfalu szakmunkas, segédmunkas munkavallaloit a S6stoi Muzeumfalu
vezetdje iranyitja:

Feladata:

- A muzeumfalu parkjat, tertletét rendben tartja, sziikség szerint flivet vag.

- nyari idészakban a locsolast biztositja, téli idészakban ho eltakaritast végez;

- karbantartasi munkalatokat végez;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

FelelOs:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- arabizott leletek, mutargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaert;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

4.4, Adatvédelmi tisztviselo

Feladata:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakado
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb
rendelkezéseknek, vald megfelelést az intézményben;

) clkésziti az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak szovegtervezetét,
szlikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorti szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és aktualizalja az elzetes tajékoztatas szovegét;

f) az intézményben foly6 adatkezelésrol szo16 adatvagyonleltart készit;

g) megtartja a munkatarsak adatvédelmi tudatossag erésitése érdekében sziikséges
oktatasokat;

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket, és érdekmerlegelési teszteket készit;

i) kozremiikddik az érintett jogok gyakorlasaban;

J) egyittmikodik a feliigyeleti hatosaggal,

K) az adatkezeléssel Osszefliiggd tigyekben kapcsolattartdo pontként szolgal a
feligyeleti hatosadg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultéciot folytat vele;

I) az adatvédelmemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az ez iranyu tovabbképzéseken.
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A muzedlis intézményi szakmai munkakorokben ¢és a kulturalis muikodéstdmogatd
munkakorokben foglalkoztatottak feleldsségére a 2012. évi 1. torvény, a 2020. évi XXXII.
torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet,a Kollektiv Szerzédés, az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat és az SZMSZ az iranyado.

5. A JOSA ANDRAS MUZEUM FOBB MUKODESI SZABALYAI

5.1. Az intézmény képviselete

A Josa Andras Muzeum képviseletére a muzeumigazgato jogosult. Ezt atruhazhatja irasbeli
eseti megbizassal altalanos igazgatdhelyettesére, vagy irasbeli eseti megbizassal altala kijelolt
mas beosztott munkavallalojara.

5.2. A vezetoi helyettesités rendje

A mulzeumigazgatdjat akadalyozatasa esetén (igy kulondsen szabadsag, betegszabadsag,
tdppénz, hivatalos (t) az &ltalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Jogkore a 4.1. pont alatt
szabalyozva.

Ha mind a varmegyei hatokorii varosi miazeumigazgatd, mind az altalanos igazgatohelyettes
akadalyoztatva van, akkor a mizeumigazgatdjanak eseti kijeldlése alapjan az osztalyvezetd
latja el a helyettesitést az alabbi sorrendben:

- Régészeti osztaly vezetdje;

- Torténeti osztaly vezetdje;

- Muzeumpedagogiai és Kozonségkapcsolati osztaly vezetdje.

A kijelolt helyettesitd osztalyvezetd jogkore a helyettesités idétartamara azonos az éaltalanos
igazgato helyettesével. (Azaz, a muzeumigazgato teljes jogu helyettesitését latja el, ide értve a
kotelezettségvallalasi, gazdasagi, milkodtetési tigyeket is, a muzeumigazgatd utdlagos
tajékoztatasa mellett, kivéve a munkaltatoi, kinevezési, megbizasi jogkor gyakorlasat is.)

A tagintézmények vezetdjének helyettesitése:

A Kallay Gyljtemény vezetdjének tavolléte esetén helyettesitésre a Kallay Gyijtemény
torténésze jogosult. Jogkore ebben az esetben megegyezik a tagintézmény vezetdjével.

A Séstoi Muzeumfalu vezetdjének tavolléte esetén helyettesitésre néprajzos-muzeologus
szakalkalmazott jogosult. Jogkére ebben az esetben megegyezik a tagintézmény vezetdjével.

5.3. A dontés-elékészités rendje

Minden szakalkalmazott és mas munkavallalé sajat kozvetlen feletteséhez észrevétellel,
javaslattal élhet. Amennyiben ezen javaslatok tagabb jelentdségliek, illetve az alkalmazottak
nagyobb korét érintdek, a felettes a sajat véleményével ellatva koteles azt irdsban tovabbvinni.
Az irasban benyujtott javaslatokra, észrevételekre irasban kell valaszolni.

5.4. DOntés-elokészito és tanacsado testiiletek
- Vezeto6i értekezlet
- Osztaly- és csoportvezetdi értekezlet

- Osszdolgozoi értekezlet
- Muzeumi Tudomanyos Tanacs
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- Uzemi Tanacs

- Szakszervezet
A doOntés-clokészités és a tanacsadoforumok dsszehivasa a muzeumigazgato altal irasban
torténik.

5.4.1. Vezetoi értekezlet

A mulzeumigazgatdjanak szervezeti-iranyitasi, dontés-elékészité munkajat segiti, s egyben
annak tudoményos-szakmai tanacsadd foruma. A varmegyei hatokori varosi muzeum
igazgatoja hivja 6ssze, sziikseg szerinti gyakorisaggal, de legalabb negyedévente egyszer. Az
tilésrdl irasos feljegyzés késziil.

Tagjai: a mizeumigazgato, az altalanos igazgatohelyettes, a S6stdi Muzeumfalu igazgatoja, a
Kallay Gyljtemény vezetdje, osztalyvezetdk, csoportvezetdk, a jegyzokonyvet készitd
munkatars és a muzeumigazgaté altal meghivott személyek.

Feladata:

- A Jbésa Andras Muazeum tevékenységének koordinalasa;

- aktualis kérdések megvitatasa;

- az osztalyok és csoportok havi munkatervének megbeszélése, ellendrzése;

- javaslat készitése az éves, és a hosszabb tavd tudomanyos tervekre;

- javaslat készitése a muzeumi szervezet tudomanyos szakalkalmazottjai szaméara a
kiilonbozo szintli tovabbképzésekre.

5.4.2. Osztaly- és csoportvezetdi értekezlet

Az osztaly- vagy csoportvezetd hivja 6ssze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb havonta
egyszer.

Tagjai: osztalyvezetdk, csoportvezetok és beosztottaik.

Feladata: az osztalyok szakmai munkajanak egyeztetése, aktualis feladatok atbeszélése.

5.4.3. Osszdolgozdi értekezlet

A Joésa Andras Muzeum munkatarsainak egészére kiterjedd tajékoztato-értékeld értekezletet
szlikség szerint, de legalabb évente egyszer tart a mizeumigazgato.

Az értekezleten a muzeumigazgatoi tajékoztatdson tal barmilyen, a muzeumi szervezet
munkajat érintd kérdés megvitatasra kertilhet.

A dolgozodk ¢és az érdekvédelmi szervezetek képviseldi elézetesen irasban vagy a helyszinen
szoban tehetik fel kérdéseiket, eszrevételeiket.

Az irdsbhan feltett kérdésekre 15 napon belil irasban is koteles valaszolni a mdzeumigazgato.
Az értekezletrdl irasos feljegyzés késziil.
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5.4.4. Mlazeumi Tudomanyos Tanacs

A Muzeumi Tudoményos Tanacs olyan véleményezd, tanacsado, dontés-elokészitd testiilet,
melynek elsédleges feladata a muzeum szakmai-tudomanyos munkajanak segitése,
szinvonalanak, presztizsének novelése.

Tagjai: a Tanacs mindenkori tagjai a Josa Andras Muzeum tudomanyos fokozattal rendelkez6
szakalkalmazottai. A Tanacs dontése alapjan meghivottként részt vehetnek meg fokozatszerzési
eljaras alatt all6 doktoranduszok is. A Tanacs elndkét a rendes tagok valasztjak tobbségi
szavazassal. A Tanacs munkajaban valo részvétel dnkéntes.

Feladata:

a nyiregyhazi muzeumok bekapcsolasa a hazai és nemzetkdzi tudomanyos eéletbe
(kutatocsere, kutatoi 0sztondij, intézménykdzi megallapodas stb.)

kdzos kutatasok, palyazatok belfoldi és kulfoldi tarsintézményekkel

rovid- és kozéptavu tudomanyos irdnyvonalak meghatarozasa; az egyes muzeumok
konkrét kutatasi terveinek véleményezése

a mizeum tudomanyos eredményeinek képviselete (média, honlapok)

tudomanyos rendezvények (szimpdzium, tanacskozas, konferencia stb.)
tudomanyos-népszeriisité rendezvények (Kutatok Ejszakaja, Magyar Tudomany Napja,
Miitargyak Ejszakaja)

mindenki akadémiaja (el6adas-sorozat)

egylttmiikédik a Josa Andrds Muzeum szerkesztObizottsagaval a muzeumi
kiadvanyokban, a sorozatok ujrainditasaban, valamint azok kiadasaban

e-muzeum: online adattarak fejlesztése, fotdtar digitalizalasa

kutatobazisok kialakitasa a tagintézményekben: a kutathat6 adattarak nyilvanossa tétele
az intézmények honlapjain (fotdtdrak, Népmiivészeti Archivum, leendd Tirpak
Archivum stb.)

a kutatobazisok kialakitdisa a mindenkori gylijteménykezeld feladata; az
adatszolgaltatasok feleldse a gytijteménykezeld

a tagintézmenyek kiallitasi terveinek, programterveinek szakmai véleményezése

a tagintézmeények honlapjainak szakmai felligyelete

a kutatoi szabadsagra vonatkozo kérelmek, valamint a szabadsag eredmenyének —
elkésziilt tanulmény(részlet), konyv(részlet), jegyzetanyag, hangzbanyag sth. —
ellendrzése, véleményezése

a tagintézmények hétévente, ill. azon beliil évente elkészitendd, szakalkalmazottakra
nézve kotelezd képzési és tovabbképzési tervének véleményezése, a nyujtando
tdmogatasok fontossagi  sorrendjének meghatarozasa (kilénos tekintettel a
fokozatszerzésre iranyuld képzésekre)

5.4.5. Uzemi Tanacs

Az Uzemi tanacs feladata a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok megtartasanak figyelemmel
kisérése. Az Uzemi tanacs feladatanak ellatasa érdekében jogosult tajekoztatast kérni és az ok
megjelolésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltaté nem utasithat el.

A munkaltat6 félévente tajékoztatja az lizemi tanacsot:

a gazdasagi helyzetét érintd kérdésekrol,
a munkabérek valtozasarol, a bérkifizetéssel Osszefiiggd likviditasrol, a foglalkoztatas

jellemzo6irdl, a munkaido felhasznalasarol, a munkafeltételek jellemzdirdl,

a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamarol és munkakdriik megnevezésérol.
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Az lizemi tanacs félévente tajékoztatja tevékenységérol a munkavallalokat.
A munkaltatd és az lUzemi tandcs kdzdsen dont a joléti célu pénzeszkdzok felhasznalasa
tekinteteben.
A munkaltatd dontése eldtt legalabb tizendt nappal kikéri az {izemi tandcs véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések és szabalyzatok
tervezetérol.

Munkaltatoi intézkedésnek mindsiil kiilondsen

a) a munkaltato atszervezése, atalakitasa, szervezeti egység onallé szervezetté alakitasa,

b) a munkavallalora vonatkozd személyes adatok kezelése és védelme,

C) az egészséges és biztonsagos munkafeltételek kialakitasara szolgalo, a munkabalesetek,
valamint a foglalkozasi megbetegedések megeldzését eldsegitd intézkedés,

d) a képzéssel Osszefiiggd tervek,

e) a foglalkoztatast el6segité tamogatasok igénybevétele,

f) a munkarend meghatérozasa,

g) a munka dijazasa elveinek meghatarozasa,

h) a munkaltaté miikodésével 6sszefiiggd kornyezetvédelmi intézkedés,

i) az egyenlé banasmod kovetelményének megtartasara és az esélyegyenléség biztositasara
irdnyuld intézkedés,

J) munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott egyéb intézkedés.

Az Uzemi Tandcs miikddését a 2012. évi 1. torvény szabalyozza.

5.4.6. Szakszervezet

A szakszervezet elsddleges célja az alkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos érdekek
eldmozditasa és megvédése.

Feladata:

- a munkavallalokat anyagi, szocialis és kulturalis, valamint munkakoriilményeiket érintd
jogaikrol és kotelezettségeikrol tajékoztatja,

- a munkaiigyi kapcsolatokat és munkaviszonyt érintd korben tagjait a munkaltatoval szemben,
illet6leg az allami szervek el6tt képviseli.

A mulzeumigazgatd koteles biztositani a dolgozdk szakszervezetbe valo tomorilésének
lehetdségét, a muzeumon beliil alakult szakszervezet torvényes miikodését.
A szakszervezet miikodését a 2012. évi L. torvény szabalyozza.

5.5. Munkaterv, beszamol6

A muzeumi szervezet havi és éves, valamint meghatarozott id6szakra készitett tavlati terv
(kbzéptavu terv) alapjan végzi munkajat. Az éves munkatervnek bontasban, a tavlati tervekben
szerepld feladatokat kell tartalmaznia. A munkatervnek a koltségvetéssel, az intézmény
felszereltségi szintjével és személyi ellatottsagaval 6sszhangban kell elkésziilnie.

A munkaterv, beszamolé elkészitésének menete:

- A Jésa Andras Muzeum szakalkalmazottai elkészitik egyéni munkaterveiket, amelynek
alapjan a vezetok - munkaértekezleten torténé megvitatas utan — gsszeallitjdk szervezeti
egyseguk munkatervét és beszamoldjat.

- A Josa Andras Muzeum munkaterve és beszamoloja a szervezetbe tartozd valamennyi
intézmény feladatait, illetdleg eredményeit egységes szempontok szerint foglalja 0ssze.

- A munkatervet jovahagyasra, a beszamolét elfogadasra a fenntartd elé kell terjeszteni. Az
altaluk kivant esetleges modositast a munkatervben végre kell hajtani.
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- A munkaterv végrehajtasat a varmegyei hatokorti varosi muzeum igazgatoja, az altalanos
igazgatohelyettes és a szervezeti egységek vezetdi illetékességi koriikben folyamatosan
ellendrzik.

- Amennyiben a munkatervi feladat barmilyen okbol nem teljesitheté, menetkdzben, irdsban
jelenteni kell a mizeumigazgatonak.

- A beszamoloban a munkatervben vallalt feladatok teljesitésérdl tételesen szamot kell adni.

5.6. Munkakadri lefrasok

Az intézmény valamennyi dolgozojanak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolodé hatéskort,
dontési jogkort és a feleldsség mértékét, meghatarozasat tartalmazzak.

A feladatkor azon feladatok Osszessége, amelyet az adott munkakort betolté dolgozonak kell
ellatnia. A hataskor a személyi és anyagi er6forrasok igénybevételi jogosultsaga a feladatok
végrehajtasa érdekében. A munkakdri feladatokat a munkakori leiras tartalmazza. A munkakori
leirast legkésdbb a dolgoz6 munkaba 1€pésének napjan at kell adni.

5.7. A munkavégzés alapveté kovetelményei

A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A vezetbfelelOs az iranyitasa ald tartozo szervezeti egység feladatainak elvégzéséért. Ennek
érdekében kialakitja a feladatok végrehajtasahoz igazodé munkamegosztast, 6sszehangolja a
munkavégzést, és ahhoz biztositja a szikséges tdjékoztatast, a munkamddszereket és az
eszkozoket és egylittmiikddik mas szervezeti egységekkel.

A.) Beosztott munkavallalo

- Felelés a munkakdrébe tartozo feladatok — a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok és a
vezetdi utasitasok betartasaval — szakszeru ellatasaért;

- szakmai ismereteit folyamatosan fejleszti, ennek érdekében szakmai tovabbképzésre
kotelezheto;

- a feladatok végrehajtasat gatld koriilményekrdl munkahelyi felettesét haladéktalanul
tajékoztatnia kell;

- munkavégzése soran be kell tartania a szolgalati utat;

- ha a munkavégzésre sz6l6 utasitdst nem a kozvetlen, hanem felsé vezetdjétdl kapja, ezt
kozvetlen felettesével haladéktalanul kozli.

B.) Valamennyi munkatars

- Kotelessége, hogy kozremiikodjék a Josa Andras Muzeum rendjének és fegyelmének
betartasaban;

- tevekenységuk, a muzedlis anyaggal vagy a hivatali felszereléssel végzett munkajuk sorén
a munkatarsak az allami tulajdon biztonsagos megorzésére, allaganak fenntartisara
minden tdliink telhetét megtesznek;

- a Josa Andras Muzeum gondozéasaban 1évé muzealis anyagot, mint kiilonleges értékli
allami tulajdont, fokozott gondoskodassal kell 6rizni, kezelni és védeniardbizott
felszerelésért a J6sa Andras Muzeum minden munkatarsa személyesen felelds;

- a muzeumi alkalmazott a személyét érintd minden olyan tényrdl koteles a munkaltatot 8
napon belul tajékoztatni, amely:

- az alkalmazéskori (munkéba-1épéskori) allapottol eltérd, illetve

- tovabbi foglalkoztataséra kihatassal lehet, vagy
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- munkaltatéi intézkedést igényel (név- eés lakcimvaltozas, képesités megszerzése,
munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony masutt torténd létesitése,
Osszeférhetetlenségi ok eldallasa stb.).

C.) Ugyiratok felszerelési targyak atadasa, atvétele

- Amennyiben a Jésa Andras Muzeum munkavallalojanak megsziinik a jogviszonya,
tdvozasa eldtt valamennyi iigyiratarol, folyamatban 1évo tligyeirdl, hivatali felszerelési
targyairdl jegyzOkonyv késziil, melyet elismervény ellenében kozvetlen felettesének
koteles atadni;

- a jogviszony megsziinése el6tt a munkavallaloval szemben fennallo kovetelést a
munkavallaléi igazolasi lapon fel kell tintetni.

D.) A titoktartas rendje

- Minden muzeumi dolgoz6 kotelessége, hogy a munkakore betoltésével Osszefiiggden a
tudomésara jutott allami, valamint a Josa Andrds Mdulzeum szervezetére, illetve
tevékenységére vonatkozo hivatali titkot megtartsa.

- Fentieken tdl, minden dolgozé koteles kulondsen a személyes adatok védelmének
biztositasa érdekében, a személyes adatok kezelésére vonatkozo utasitasokat betartani, és
magara nézve kotelezonek elismerni.

- A muzeum valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kotelezettséget
arra, hogy
a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kototten, a munkakori feladatai ellatasahoz
szlikséges 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.

- A muzeum valamennyi dolgozdja tudomasul veszi, hogy

a) a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kdvetden is terheli;

b) a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredé kotelezettség 1ényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltatd munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat;

C) aszemélyes adattal visszaélés biintet6jogi szankciot von maga utan.

- A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozO, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

E.)  Miitargyak mozgatasa, kblcsonzese

A muzeumi targyak alland6 és mindenkori tarol6 helye: a raktar.
Barmilyen mozgatasa a targyaknak Kkizarolag nyilvantartott, szamozott oldalszamu, a
muazeumigazgato altal hitelesitett mozgasi napléban regisztréaltan torténhet!
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- Targyak mazeumon belili mozgatésa:

ha egy targy tarolasi helyét mazeumon belll ideiglenesen (pl. raktarbol irodaba — leltrozas
vagy barmi mas miatt — ) megvaltoztatjak, a gyiijteménykezeld a targy raktari helyére
hianyjelz6 cédulat helyez és az elszallitdst a mozgasi naploban feljegyzi.

- Targyak muzeumi szervezeten beluli mozgatasa:

ha egy targyat ideiglenesen egyik mizeumbdl a masik miuzeumba, gylijteménybe atadnak — pl.
fotozasi, restauralési, kiallitasi, vagy tudomanyos feldolgozasi céllal, a targy raktari helyére
hianyjelz6 cédulat kell helyezni és az elszallitast a mozgasi naploban kell rgziteni.

- Targyak kiemelése kiallitasbol:

Kizarélaga varmegyei mizeumigazgatd (mizeumvezetd) engedélyével lehet, a kiemelt targy
helyére feliratot kell tenni, amely a kozdnséget a targy tavollétének okarol tajékoztatja.

- Kulturalis javak kdlcsonzése:

Az intézmény kulturalis javak kolcsonzése esetén a 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a
muzedlis intézményekben Orzott kulturdlis javak kolcsonzési dijardl, valamint a kijelolési
eljarasrol, az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrél, valamint a 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol
alapjan jar el. Ezekrdl bovebben:

Az intézmény a kulturalis javak kolcsdnzésekor 1997. evi CXL. torvény alapjan jar el:

38. §(1) A muzedlis intézmény alapleltaraban szereplé kulturalis javak korlatozottan
forgalomképesek; elidegenitésiikh6z a miniszter engedélye sziikséges. (2) A muzealis
intézmény az alapleltardban szerepld kulturalis javakat kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint irasbeli szerz0dés alapjan cserélheti el a gyiijtékorébe tartozd mas kulturalis javakkal.
(3) A muzealis intézmény alapleltaraban szerepld kulturalis javak selejtezéséhez a miniszter
engedelye szlikséges. 38/A.8 (1) A muzedlis intézmény vagy fenntartoja a kulturélis javakat
hatarozott idore sz010, irasbeli szerzddés alapjan adhatja vagy veheti kdlcson (a tovabbiakban:
kolesonzés).(2) A kulturdlis javak kolesonzésérél szoldo szerzddésnek (a tovabbiakban:
kolcsonzési szerz6dés) tartalmaznia kell a)a kolcsonvevd altal a kolesonzott kulturalis
javaknak biztositand6 allomanyvédelmi kdvetelményeket, beleértve a klimatikus viszonyokat,
a csomagolas és a szallitds feltételeit, b)a kolcsonzott kulturdlis javak sériilése esetén
kovetendo eljarast, ) a kolecsonvevd altal nyujtandd vagyonbiztonsagi feltételeket,beleértve az
esetlegesen sziikséges muzeologusi, renddrségi vagy egyéb fegyveres kiséretet is. (3) A
kolesonzési szerzOdéshez mellékelni kell a kdlesonzott kulturalis javak leltari szammal ellatott
jegyzékét, a kolcsonbe adas idépontjaban fennallo fizikai allapotot dokumentald szakleirassal
és kepi Abrazolassal egyitt. (3a) A kolcsonkérd a kolcsonzést megel6zéen a kolcsondzni
szandékozott kulturalis javakra vonatkozo elhelyezési dokumentaciot készit, amely tartalmazza
a kiallitétér alaprajzat, miiszaki adatait és a tlizvédelmi eldirdsokat, a kulturdlis javak
allomanyvédelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint a kulturdlis javak, tovabba a kiallitotér
vagyonbiztonsagara vonatkozo elGirasokat. Az elhelyezési dokumentécidban foglalt feltételek
fennallasat a kolcsonado sajat koltségén a kolcsonzési szerzodés megkotését megeldzden
ellendrizheti. A kolcsonkérd koteles az ellendrzést tiirni és az ellendrzés lefolytatasa soran a
kolcsonadoval egylittmiikodni. (3b) Ha a kolcsonadd és a kolcsonvevd eltéréen nem
allapodnak meg, a kolcsonvevé viseli a kolcsonzéssel Osszefiiggd alabbi koltségeket: a) a
kulturdlis javak allomanyvédelmét szolgald koltség, b) a kulturdlis javak vagyonbiztonsagat
szolgald koltség, valamint c) az adminisztracios koltség, ideértve a postai, nyomtatasi és
fenymaésolasi koltséget is. (4) A kolcsonzési szerz6désben kolcsonzési dij és pénziigyi
biztositék kothetd ki. A muzedlis intézmény nyilvantartdsaban szerepld kulturalis javak nem
muzealis intézmény szamara, tovabba kiilfoldre torténé kolcsonzése esetén, a (7) bekezdésben
meghatarozott Kivétellel a kdlcsonzott kulturalis javak értékéhez igazodd pénziigyi biztositékot
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kell kikotni. (4a)Pénzigyi biztositékként a) a kulturalis javak biztositasi ertékével aranyos,
elkllonitetten kezelt, lekdtott penzosszeg, b) az allamhaztartasrol szolo torveny alapjan az
allamhaztartasért felelés miniszter altal vallalt kiallitdsi garancia vagy kiallitasi
viszontgarancia, ¢) nem koltségvetési szervként mikodo kolcsonvevd esetén a kulturalis
javakban esetlegesen bekoOvetkezd valamennyi kar megtéritésének vallaldsara iranyuld
garancianyilatkozat vagy garanciaszerz6dés, d) biztositasi szerzodés, vagy e) egyéb
szerzOdéses biztositék nytjtasa alkalmazhat6. (5) A miniszter allami tulajdona kulturalis javak
muzedlis intézmények kozotti kolecsonzése esetén a kolesonvevd indokolt kérelmére, nemzeti
kulturalis érdekre figyelemmel mentesitést adhat a kdlcsonzesi dij és a pénzigyi biztositek
megfizetése aldl. (6) A muzealis intézmény nyilvantartasaban szerepld kulturalis javak nem
muzealis intézmény szamara, tovabba kilfoldre torténd kolcsonzéséhez a miniszter
hozzajarulasa szikséges. A hozzajarulds megadasa soran a miniszter vizsgalja a kdlcsdnzéshez
fliz6d6 nemzeti kulturalis érdek, valamint a (2)—(4) bekezdésben rogzitett feltételek meglétet.
(7) Nem koteles pénziigyi biztositék kikotésére a Hadtorténeti Intézet és Muzeum, ha a
nyilvantartasaban szerepld kulturdlis javakat a Magyar Honvédség szervezete részére adja
kolcson. 38/B. § A miniszter a nemzeti kulturalis érdekre figyelemmel és a széles kori
hozzaférés céljait szem elott tartva hatdrozott iddore kijeldlheti a muzedlis intézmény
alapleltaraban szerepld, allami tulajdonban 1év6 kulturalis javak 6rzési vagy bemutatasi helyét.

Az intézmény a kolcsonzeési dij és a pénzlgyi biztositék megfizetése aloli mentesség iranti
kérelem esetében a 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet alapjan jar el:

2. 8 (1) Az éllami tulajdonu kulturdlis javak allami vagy 6nkormanyzati fenntartdsi muzedlis
intézmények kozotti, orszaghataron beluli kdlcsénzése mentes a kdlcsonzési dij és a pénziigyi
biztositék megfizetése alol. (2) Az allami tulajdonu kulturalis javak (1) bekezdés hatalya ala
nem tartozo kolcsonzése esetén a kodlcsonzeési dij és a pénzugyi biztositék megfizetése aloli
mentesség iranti kérelem (a tovabbiakban: mentesitési kérelem) a kdlcsonzési szerzédés
megkotése el6tt nyujthato be a miniszternél. (3) A mentesitési kérelem tartalmazza a kdlcsonzeés
céljanak és indokoltsaganak bemutatasat, a kolcsonzési dij, illetve a pénzigyi biztositék
0sszegét és a mentesites kérelmezett mértéket.(4) A mentesitési kérelemhez csatolni kell a) az
elhelyezési dokumentaciot, valamint b) a kélcsonzési dij, illetve a pénzigyi biztositék 6sszegét
igazol6 dokumentumot vagy a kdlcsonzési szerzodés tervezetét.

(5) A miniszter a mentesitési kérelem elbiraldsa soran vizsgélja a) a kolcsonzéshez fiiz6d6
nemzeti kulturalis érdek fennallasat, valamint b) az elhelyezési dokumentaciéban megallapitott
feltételek megfeleldségét.

(6) Az (1) bekezdés vagy a miniszter mentesitése alapjan 1étrejott kolcsonzési szerzodés
megkotésével elengedésre keriild kolcsonzési dij és pénziigyi biztositék Osszege az Eurdpai
Bizottsag SA.34770 (2012/N-2). szamu hatarozata szerinti kulturalis celu allami tamogatasnak
mindsiil. (7) A kolcsonvevd a (6) bekezdés szerinti Osszegrél a kolcsonzési szerzddés
megkdtését kovetd 30 napon beliil irdsban értesiti a minisztert.

A kijel0lési eljaras esetében:

3. § (1) A kijelolési eljarés irasbeli kérelemre indul. A kérelmet az nyujtja be, aki a kulturalis
javakat Orizni vagy bemutatni kivanja. Az eljarasban a tulajdonosi joggyakorld tigyfélnek
mindsil. (2) A kérelemnek tartalmaznia kell a)a kérelemmel érintett kulturalis javak
azonositasra alkalmas megjel6lését, b) a kijelolés kérelmezett idGtartamat, valamint C) a
kérelemmel érintett kulturalis javak Orzési vagy bemutatasi helye kijeldlésének indokait. (3) A
kérelemhez csatolni kell a) a kérelmezett 6rzési vagy bemutatési hely meghatarozasat és az arra
vonatkoz6 elhelyezési dokumentaciot, b) a kérelmezé nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy a
kérelmezett 6rzési vagy bemutatédsi helyen a kulturalis javak kolcsonzés, miizeumi letét vagy
egyéb jogcimen torténd elhelyezésére nem volt mod, valamint C) a kérelmezének a 6. § (2)
bekezdése szerinti koltségek vallalasardl sz616 nyilatkozatat. (4) Ha a kérelem a kulturalis javak
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tudomanyos vagy szakmai véleményezésére, vizsgalatara iranyul, a kérelemhez csatolni kell az
ehhez sziikséges feltételek igazolasat.

4. §(1) A miniszter a kérelem elbiralasa soran vizsgalja a)a nemzeti kulturalis érdek
fennallasat, b)az elhelyezési dokumentaciéban megallapitott allomanyvédelmi és
vagyonbiztonsagi feltételek megfeleléségét, c)a kérelemmel érintett kulturdlis javak
vagyonkezeldje altal biztositott dllomanyvédelmi, vagyonbiztonsagi és latogatoi hozzaférési
feltételeket, d) a 3. 8 (3) bekezdeés b) pontja szerinti nyilatkozat megalapozottsagat, valamint
e) nem természetes személy igyfél esetén a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. térvény
(a tovabbiakban: Nvtv.) 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathatd szervezetek szamara
meghatarozott feltételek teljesitését. (2) A miniszter dontéséhez a kérelemmel érintett kulturalis
javak vagyonkezel6jétol beszerzi a) a kérelemmel érintett kulturalis javak leltari szammal
ellatott jegyzékét, a fizikai allapotot dokumentald szakleirasét és képi abrdzolasat, b) az (1)
(1) bekezdés b) es d) pontjaban foglaltakkal kapcsolatos allaspontjat. (3) A miniszter a
kérelemnek helyt adé dontésében meghatarozza a)az 6érzésre vagy bemutatasra kijelolt
személyt vagy szervezetet (a tovabbiakban egyiitt: kijelolt személy) és a kulturalis javak Orzési
vagy bemutatasi helyét, b) a kijeldléssel érintett kulturalis javak korét, a kijeloléskor fennallo
fizikai allapotuk rogzitésevel, c) a kijel6lés id6tartamat, d) a Kijeloléssel érintett kulturdlis javak
allomanyvédelme és vagyonbiztonsaga érdekében biztositandd feltételeket, €) a kijel6léssel
érintett kulturdlis javakra vonatkozo széles korli latogatoi hozzaférés, tudomanyos kutatas és
szakmai vizsgalatbiztositasanak feltételeit, valamint f)ad) ése) pontban foglaltaknak a
kijeloléssel érintett kulturalis javak vagyonkezeldje (a tovabbiakban: vagyonkezeld) altal
torténd ellendrzésének eljarasrendjét. (4) A miniszter a kérelemnek helyt adé dontését megkiildi
a kijeloléssel érintett kulturdlis javak feletti tulajdonosi joggyakorld szamara is.

5. 8 (1) A kulturalis javak 6rzési vagy bemutatasi helyének kijel6lése legfeljebb 15 évre szolhat.
AKkijeldlés —az Nvtv. 11. § (10) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel — Uj eljaras keretében
meghosszabbithatd. (2) A kijelolés meghosszabbitasat a kijelolés idétartaméanak lejaratat
megelézden legalabb 3 honappal kell kezdeményezni. (3) A kijelolés meghosszabbitasara
iranyulo eljaras soran a kijelolési eljarasra meghatarozott rendelkezések irdnyadok azzal, hogy
nem Kkell alkalmazni a 3. § (2) bekezdésa)pontjdban, valamint a 4. § (2)
bekezdés a) és b) pontjaban foglalt eléirasokat. (4) A miniszter a kijeldlés meghosszabbitasara
irdnyuld kérelem elbiréldsa soran vizsgalja a kérelemben megjeldlt kulturélis javak fizikali
allapotat.

6. 8 (1) A kijeldlt személy a kijeloléssel érintett kulturélis javakért sajatjaiként felel, azokat
masnak at nem engedheti, koteles azokat épségben fenntartani, Orzéslikrdl, szakszera
kezeléslikrol és megovasukrol gondoskodni. (2) A kijeldlés iddtartama alatt a kijelolt személy
viseli a kijeloléssel érintett kulturalis javak allomanyvédelmét és vagyonbiztonsagat szolgalo,
valamint a kulturalis javakban bekovetkezett karosodasabol adddd, masra at nem héarithatd
koltségeket. (3) A Kkijeloléssel érintett kulturalis javak fizikai allapotaban bekdvetkezett
valtozasrol a kijeldlt személy haladéktalanul, de legkésdbb a tudomasara jutdstol szamitott 3
napon belll koteles tajékoztatni a tulajdonosi joggyakorlét, a vagyonkezel6t és a minisztert. (4)
A kijeloléssel érintett kulturdlis javakkal kapcsolatos tisztitasi, konzervalasi vagy restauralasi
munkak elvégzéséhez a vagyonkezelo eldzetes egyetértése sziikséges.

7. 8 A Kkijeloléssel érintett kulturalis javak fizikai allapotat és a 4. § (3) bekezdése szerinti
dontésben foglaltak betartasat a miniszter sziikség szerint, de évente legalabb egyszer ellendrzi.
8. 8 (1) A miniszter a kijeldlest hivatalbol visszavonja, ha a) a kijeldlt személy meghal, vagy
jogutod nélkiil megsziinik, b) nem teljesil a 4. § (3) bekezdés d) vagy e) pontjaban
meghatarozott feltétel, vagy c) a kijel6lt személy nem felel meg az Nvtv. 3. § (1) bekezdés 1.
pontja szerinti atlathatd szervezetek szdméara meghatarozott feltételeknek. (2) A miniszter a
Kijeldlést visszavonja a) a kijeldlt személy vagy b) az (1) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben
a vagyonkezeld kérelmére. (3) A kulturalis javak visszaszallitdsdnak koltségeit a) kérelemre
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torténd visszavonas esetében a kérelmezd, b) a kijelolés idGtartamanak lejartakor és az (1)
bekezdés b)-c) pontja szerinti esetben a kijel6lt személy, valamint c) az (1) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a vagyonkezeld viseli. (4) A kijelolés idétartamanak lejarta eldtti visszavonas
esetében a kijelolt személy viseli a vagyonkezeldnél a visszavondssal kapcsolatban felmeriilt
koltséget, kivéve az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetet, valamint ha az eljaras a vagyonkezeld
kérelmére indul.

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésraol szolo
1997. évi CXL. torvény alapjén kizarolag olyan intézmény/szervezetnek lehet kdlcsondzni
mitargyat, amely a nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1.
pontjaban meghatarozottak szerint atlathatd szervezetnek mindsiil.

5.8. A gazdalkodas rendje

A Josa Andras Muzeum gazdalkodasi rendjét részletesen a Kozintézményeket Miitkodtetd
Kozpont (tovabbiakban: KOZIM, 4400 Nyiregyhaza Orszagzaszlo tér 1.) és a Josa Andras
Muzeum kozott letrejott Munkamegosztasi megallapodés tartalmazza.

A MUzeum a KOZIM-mel valé egyiittmiikddés itjan biztositja a szabalyszerti, térvényes és
ésszerli gazdalkodas feltételeit.

A 2007. évi CLII. térvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az
alabbi munkakoérben foglalkoztatott munkavallalokat az itt meghatarozott gyakorisaggal:
- varmegyei hatokorti varosi muzeumigazgatoja es altalanos igazgatohelyettes évenkent;
- tagintézmények vezet6i, osztalyvezetok a vagyonnyilatkozati térvény rendelkezése
alapjan;
- a fentiekben felsorolt munkakorokon kival, akire a térveny hatalya Kiterjed a Vnytv.
szerinti id6kozonként.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabalyozast a Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzat tartalmaz.

5.9. Belso ellenorzés

Nyiregyhdaza Megyei Joghi Viéros Kozgyllésének 311/2016.(XI1.24.) szamu hatarozata
értelmében Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak iranyitasa alatt allg
intézmények belsd ellendrzését Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Ellendrzési Osztalya latja el a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szo16 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

Bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miukodtetése

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és miikddtetni kell a belsé kontroll 6t elemét
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél ¢és belsd ellenérzésérdl  szolo
370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 3-10. 8§ alapjadn, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kozzétett modszertani itmutatok megfeleld alkalmazasaval:

- akontrollkdrnyezetet

- az integrélt kockazatkezelési rendszert

- akontrolltevékenységeket

- az informéacios és kommunikacios rendszert

- anyomon kdvetési (monitoring) rendszert
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A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett bels6 ellendrzést biztositani kell, melyet
Nyiregyhaza Megyei Jogui Varos Kozgytilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatarozata alapjan
a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellen6rzési Osztalya latja el.

A bels6 ellenérzés a 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Belsd Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el feladatat. A Belsé Ellendrzési
Kézikonyv elkészitése a belso ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

A belsé kontrollrendszer miikodtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének feladata:

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

- Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikonyv)

- Ellenérzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszamolo készitésével egyiddben az iranyitd szerv részére
meg kell kiilldeni a ,,Vezetéi Nyilatkozatot” a belsé kontroll rendszer mitkddésérdl
(370/2011.(X11.31.) Korméanyrendelet 11.8 (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzéseken a belsd
kontrollrendszer témakdrben (370/2011.(X11.31.) Korméanyrendelet 12.8 alapjén).

5.10. Személyiigyi munka

A személyligyi munka els6szamu iranyitdja a muzeumigazgat0, a nyilvantartasok kezelését a
humanpolitikai referens vegzi.

A személyligyi nyilvantartas tartalma:

- alkalmazassal kapcsolatos okiratok, kinevezések, kinevezés-modositasok, hatarozatok,

- munkakori leiras,

- hatdsagi erkolcsi bizonyitvany,

- orvosi alkalmassagi vélemény,

- igazolvanyok,

- Onéletrajz,

- egyéb iratok.
A személylgyi anyagban adatok bejegyzésere, vagy modositdsara a muzeumigazgatd és a
humanpolitikai referens jogosult. A fentieken tulmenden a személyi anyaghoz sziikség szerint
az alabbi munkakdrben foglalkoztatott munkatars(ak) férhetnek hozza:

- altalanos igazgatohelyettes

- titkarsagi referens

- jogszabalyban meghatarozott személyek.
A fentiekben felsorolt munkatarsak a tudomasukra jutott adatokat, informéacidkat illetéktelen
személyeknek nem adhatjak at, csak az arra jogosult személlyel kdzolhetik.

48



5.11. A kulturalis szakemberek szervezett képzése a Muzeumi Szervezeten beltl

A kulturalis szakemberek szervezett kepzését a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, a 1997. évi
CXL. torveny, valamint a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet szabalyozza.

A felsorolt torvények és rendeletek a teljes munkaidében foglalkoztatott kozép- és felséfoku
végzettségl szakemberekre vonatkoznak.

A tervezett képzés formai

- A Kulturélis és Innovacios Minisztérium altal akkreditalt, tanfolyam jellegli szakmai
tovabbképzés;

- az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld iskolarendszeren kiviili forméaban, kulturalis
tertletre vonatkozo szakképesitést add képzés;

- az allamilag elismert alapfoku, kézépfoku nyelvvizsgaval zaruld képzés;

- felséoktatasi intézmény altal folytatott, oklevél kiadasaval zarulo, kulturalis teriileten
hasznosito képzés, szakiranyu tovabbképzés;

- az intézmény tevékenységi korébe tartozd szakteriileten tudomanyos fokozat
megszerzésére iranyulo tovabbképzés;

- nemzetkozi program, szerz6dés alapjan szervezett, szakiranyu tovabbképzés.

A képzés tervezese

A kulturalis intézmény vezetdje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének tervezése és az
¢lethosszig tartd tanulas eldsegitése érdekében, 6tévenként képzési tervet, valamint minden
naptéari évre beiskolazasi tervet készit. A terv készitésekor kikéri az érdekképviseleti szervek és
a Tudomanyos Tanacs javaslatat és véleményét.

Az intézmény vezetdje nyilvantartja a tovabbtanulé munkatarsak tovabbképzésének kezdo- és
befejezd idOpont;jat.

Tanulmanyi szerzédés

Az intézmény szakembersziikségletének biztositasa érdekében tanulményi szerzodést kothet. A
szerzOdésben a munkaltato vallalja, hogy a tanulmanyok alatt tamogatast nyajt. A munkavallalo
felmondasa esetén a munkaltatd a nyujtott tamogatast visszakovetelheti. A munkaltatd a
tdmogatast aranyosan kovetelheti vissza, ha a munkavallalo a szerzédésben kikotott tartamnak
csak egy részét toltotte le. A munkaltatd felmondésa esetén a tamogatds nem kovetelhetd vissza.

Kutatdéi szabadsag
A kutatasi terv alapjan végzett munkarol és a kutatoszabadsagrol szabalyzat rendelkezik.
5.12. Osszeférhetetlenség

Az intézményben dolgoz6 munkavallalok munkaidejét érinté munkavégzésére iranyulo tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallalok munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyulod
jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kozfeladatainak hatékony ellatasat, a
jogszabalyok eldirdsainak maradéktalan betartdsat, az érdekellentétek és Osszeférhetetlenség
azonositasat, kezeléset és amennyiben szlikséges, nyilvanossagra hozatalat.

Az osszeférhetetlenség vonatkozasban 2012.évi I. térvényben foglaltak, valamint az intézmény
Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.
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6. EGYEB RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miilkodési Szabdlyzatban (tovabbiakban SZMSZ) nem rigzitett
kérdésekben a vonatkozo jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden kell eljarni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapcsolodo kovetkezd szabdlyzatokat az intézmény
vezetdje készitteti el és gondoskodik azok jogszabalyokban megfeleld aktualizalasarol.

Az SZMSZ kiegeészitésére, esetleges modositasara a szervezeti és szakmai egységek vezetdje,
illetve a szolgalati ut betartdsaval a muzeumi szervezet barmely alkalmazottja, siirgds esetben
azonnal, egyebként pedig minden év december 1-ig irashan tehet javaslatot. Az e targyban
hozott irasbeli igazgatoi hatarozat a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetden az SZMSZ allando
mellekletét képezi.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével a korabbi, 2023. februar 17-én
hatalyba lépett SZMSZ, hatalyat veszti. Az SZMSZ-nek az egész muzeumi szervezetben
torténd érvényesitéséért a muzeumigazgatd felel, az ebben foglaltak végrehajtasaért sajat
miikodési teriiletiiket illetéen a vArmegyei miizeumi szervezet vezetodi a feleldsek.

Az SZMSZ megtartasa es folyamatos ervényesitése minden munkavallalonak munkakori
kotelessége.
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7. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Organogram )
2. sz. melléklet: J6sa Andras Muzeum — KOZIM Munkamegosztasi Megallapodas
3. sz. melléklet: Alapit6é Okirat hitelesitett masolata

8. FUGGELEKEK

A Jbésa Andras Muzeum szabalyzatai:
1. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

2. Adatvédelmi incidenskezelési eljarasi szabalyzat és nyilvantartas (GDPR 33-35. cikk)
3. Beszerzeési szabalyzat

4. Bizonylati szabalyzat

5. Cafetéria szabalyzat

6. Egyéni véddeszkoz juttatasanak szabalyzata

7. Ellendrzési nyomvonal

8. Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

9. Etikai kodex

10. Felesleges eszkdzok hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata

11. Gépjarmi igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata
12. Helységek és berendezesek hasznélatanak szabalyzata

13. Informatikai, biztonsagi szabalyzat

14. Iratkezelési szabalyzat

15. Integralt kockazatkezelési szabalyzat

16. Kameras megfigyelérendszer alkalmazasanak adatvédelmi szabalyzata

17. Kikuildetési szabalyzat (bel- és kulfold)

18. Kollektiv szerzddés

19. Kotelezden kozzéteendd adatok nyilvadnossagra hozatalanak rendje

20. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzugyi ellenjegyzés, érvényesités rendje
21. Kozbeszerzési szabalyzat

22. Kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésérol szolo szabalyzata
23. Kutatasi szabalyzat

24. Kutatasi terv alapjan végzett munka és a kutatészabadsag szabalyzata

25. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

26. Munkakor atadas atvétel rendjérol szolo szabalyzat

27. Munkavédelmi szabalyzata

28. Muzeumi Tudomanyos Tanacs miikddési szabalyzata

29. Nyilvantartas a kulturalis javakrdl szabalyzat

30. Otthoni munkavégzés elrendelésére vonatkoz6 szabalyzat

31. Onkoltség szamitasi szabalyzat

32. Osszeférhetetlenségi Szabalyzat

33. Pénzkezelési szabalyzat

34. Régészeti szolgaltatasi tevékenység utan jaro munkabér kiegészitésérol

35. Szabadsagolasi es helyettesitési szabalyzat

36. Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

37. Szémlarend

38. Szémviteli politikai szabalyzata

39. Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
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40.
41.
42.
43.
44,

Telefonszabalyzat

Tizvédelmi szabalyzat

Ugyeleti szabalyzat

Ugyrendi szabalyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhaztartasrdl szolé 2011, évi. CXCV. tv., az dllamhaztartdsrdl sz6l6 térvény végrehajtdasardl szoloé
368/2011. (XII.31.) Korményrendelet alapjdn, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatésrél
és a kézmivel8désrdl szélé 1997. évi CXL. térvény, valamint az azt médosité 2012. évi CLIl. térvény dltal
meghatdrozott elldtdsi kotelezettség teljesitése érdekében Nyiregyhdza Megyei Jogu Vdros Kézgyilése
21/2012. (I.23.) szdmi hatdrozatéval fogadta el a Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtar Alapitd
Okiratat, mely 2012. marcius 01. napjatél hatdlyos, amely 2013. oktéber 31. napjéan a 235/2013. (X.31.)
szdmy hatdrozattal médositdsra kerilt, mely 2013. november 01-jétdl hatdlyos, mely 2014. februar 20.
napjdén a 27/2014. (11.20.) szdm0 hatdrozattal médositasra kerilt és 2014. marcius O1. napjatél hatdlyos,
mely 2014. &prilis 24. napjan a 78/2014. (IV. 24.) szdm0 hatdrozattal médositésra kerilt és 2014. mdjus
20. napjatél hatalyos, mely a 267/2016. (IX.22.) szédmi hatdrozattal médositasra keriilt és 2016. oktéber
5. napjatél hatdlyos, mely 2018. februdar 22. napjén a 29/2018. (1.22.) szamd hatdrozattal médositasra
keriilt és 2018. februdr 28. napjatél hatdlyos, mely 2019. december 19. napjén a 193/2019. (XIl. 19.)
szdm0 hatdrozattal médositasra kerilt és 2019. december 30. napjdatdl hatdlyos, mely 2020. augusztus 27.
napjan keriilt médositdsra a 97/2020. (VII.27.) szdml hatdrozattal, és 2020. november 01. napjatdl
hatdlyos, mely 2023. februar 16. napjdn keriilt médositédsra a 15/2023. (ll.16.) szdmd hatdrozattal és
2023. februdr 24. napjéval hatdlyos, mely 2023. szeptember 21. napjdn keriilt médositdsra a 128/2023.
(IX.21.) szdmu hatdrozattal, ami 2023. szeptember 27. napjdn lépett hatdlyba és a térzskdnyvi bejegyzés
napjatél hatdlyos. Az Alapité Okirat jelen szabdlyzat 1. szdmi mellékletét képezi. Az Alapité Okirat
szama: KULT/174-5/2023.

2.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

2.1.1 A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat célja és tartalma

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, belsd és kilsé kapcsolatokra vonatkozé
megdéllapitdsokat / annak érdekében, hogy az intézmény az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrédl és a kézmivel8désrdl, valamint az azt médositdé 2012. évi
CLII. tdrvény kulturélis torvényben régzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen. / és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdsksrébe.

Tovdabbi célija az intézmény jogszer( és zavartalan mikddésének biztositdsa, az olvasd, a haszndléi jogok
érvényesilése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezet&jének és minden munkavallaléjanak.

A Szervezeti Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén a munkavdllaldkkal
szemben az igazgatd — munkdltatédi jogkérben eljdrva — hozhat intézkedést.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok és a folyamatok &sszehangolt mikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.1.2 A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed:
a) az intézmény minden munkavdllaléjéra, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra és az
intézményben mikodé kézosségekre és civil szervezetekre,
b) az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevékre.



2.2 AZ INTEZMENY ADATAI

2.2.1 Neve, székhelye

Neve: Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtar
Idegen nyelvi megnevezése
angol nyelven: Zsigmond Méricz County and City Library
német nyelven: Zsigmond Méricz Komitat- und Stadtbibliothek
Réviditett neve: MZSK
Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhdza, Szabadsag tér 2.
Telefonszdma: (42) 598-886 Fax: (42) 404-107
E-mail: titkarsag(@mzsk.hu
Web: www.mzsk.hu

2.2.2 Az intézmény telephelyei

Kertvéarosi Fiokkonyvtar: 4400 Nyiregyhdza, Kénysk utca 1/A
Nyirszél&si Fiokkonyvtar: 4432 Nyiregyhdza, Kollégium utca 53.

Orosi Fidkkonyvtar: 4551 Nyiregyhdaza, F8 utca 60.

Orskssfsldi Fiokksnyvtar: 4400 Nyiregyhdza, Csaléd utca 53/A.
Sostéhegyi Fidkkonyvtar: 4481 Nyiregyhdza, Igrice utca 6.

Vécsey Utcai Fidkkonyvtar: 4400 Nyiregyhdza, Vécsey Karoly utca 13/A.
Borbdnyai Kényvtar Pont 4405 Nyiregyhdza, Margaretta utca 50.
Mandabokori Kényvtar Pont 4400 Nyiregyhdza, Mandabokori 0t 23 /A.

2.2.3 Alapitas éve, a koltségvetési szerv kozvetlen jogelddje, roviditett

neve
Alapitds éve: 1952.
Torzskdnyvi bejegyzés ddtuma: 1979.08.09.
Varosi Konyvtar 1927-18l
Megyei Kényvtar 1952-18l

Méricz Zsigmond Megyei és Vdarosi Konyvtar 1984-t4l
2.2.4 Az iranyité szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdaros Kézgyilése
Székhelye: 4400, Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

2.2.5 A fenntarté szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkorményzata
Székhelye: 4400, Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

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

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormdényzata, Kézgyilése
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.
Alapité okirat szédma: 21/2012. (1.23.)

2.2.7 Az intézmény létrehozasarél sz616 hatarozat

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Kézgyilésének 21,/2012. (1.23.) szamd hatdrozata
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235/2013. (X.31) szédmu kézgydlési hatarozat

2.2.8 Az intézmény torzskonyvi azonosité adatai:

Torzskdnyvi azonositd szam: 403313
Adédszém: 15403313-2-15
KSH statisztikai jelszdm: 15403313-9101-322-15

2.2.9 Az intézmény jogadllasa

Jogdllésa: jogi személy, koltségvetési szerv

2.3 AZ INTEZMENY MUKODESI KORE, TiPUSA
2.3.1 Mikosdési kore

Nyiregyhdza Megyei Joglu Vdros és Szabolcs-Szatmdr-Bereg vdarmegye kdzigazgatdsi terilete. A
73/2003. (V. 28.) Korm. rend. az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszerrdl 3. §-a alapjén az ODR
szolgdltatdsok tekintetében Magyarorszdg kdzigazgatdsi terilete.

2.3.2 Intézmény tipusa
Az intézmény mikodési tipusa: varmegyei hatékori varosi kényvtdr.

2.4 AZINTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA

A vérmegyei hatékori varosi kdnyvtar jogszabdlyokban el8irt feladatainak elldtdsa a Magyarorszag helyi
dnkormdnyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturdlis szolgdltatds,
kilondsen a nyilvdnos konyvtari ellatds biztositdsa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari elldtdsrdl és a kézmivel8désrdl szélé 1997. évi CXL.
torvény (a tovdabbiakban: Kultv.) 55. § (1) és (1a) bekezdésében meghatdrozott nyilvdnos konyvtdri
alapfeladatok, a 65. §. (2) bekezdésben meghatdrozott telepiilési konyvtari feladatok, valamint 66. §.-ban
foglalt allami feladatok, tovdbbd a 64. § (6) bekezdésében foglaltak szerint Nyiregyhdza megyei jogi
varosi kényvtari ellatdsdnak biztositdsa, amely feladatokat a megyei jogU vdros varmegyei hatékéri varosi
kdnyvtar fenntartdsaval biztositja.

Az Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszerrdl szélé 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet alapjén
(tovdbbiakban: ODR Korm. rend.) az ODR keretében mikodé szolgdltaté varmegyei hatéksdrd vdrosi
kényvtar.

2.4.1 Az intézmény alaptevékenysége

A Kult. tv. 55. § és 64-66. §-ainak megfeleléen nyilvdnos vdrmegyei hatékdri és vdarosi kdnyvtdri
szolgdltatdsokat nyujt, az Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszer szolgdltatdé kényvtdra. A varmegyei
hatékorl varosi kényvtdr vagyonkezelSje a tevékenységét biztositdé vagyonnak. Kulturdlis rendezvényeket
és egyéb kozdsségi programokat szervez, kiaddi tevékenységet és iskolarendszeren kivili felnSttképzési
tevékenységet folytat.

A KSH dltal kiadott gazdaségi TEAOR 2008-ban meghatdrozott besorolds:
91.01 Kényvtdri, levéltari tevékenység

2.4.2 Szakagazat szama és megnevezése
910100 Kényvtdri, levéltari tevékenység



2.5 ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI MEGJELOLESE

013350 Az énkormdnyzati vagyonnal valé gazddélkoddssal kapcsolatos feladatok
082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Koényvtari dllomény gyarapitésa, nyilvantartdsa

082043 Koényvtdri dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Koényvtdri szolgdltatdsok

082091 Kézmivel8dés — kbzosségi és tadrsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmivel8dés — hagyomdnyos kdzdsségi kulturdlis értékek gondozdsa
082093 Kézmivel8dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek
082094 Kézmivelddés — kulturdlis alaplt gazdasdgfejlesztés

083020 Koényvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Egyéb szabadid8s szolgdltatds

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatds, képzés

2.5.1 A feladatok, tevékenységek ellatasanak bevételi forrasai

- dllam dltal nydjtott tdmogatds

- fenntarté dltal nydjtott tdmogatds

- sajat mikodési bevétel

- atvett pénzeszkdz (adomdny, pdalydzati bevétel)

- egyéb tdmogatési formdk (ajandékozds, szponzori tdmogatds)

2.6 ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

Az intézmény nem folytat vdllalkozdsi tevékenységet.

2.7 AZ INTEZMENYBEN FOLYO TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO ALAPVETO JOGSZABALYOK

o

OOo0OO0Oo

O O

1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kényvtari ellatdsrél és a kézmivelédésrél,
39/2013. (V.31) EMMI rendelet a Kdnyvtdrellatdsi Szolgdltaté Rendszer miksdésérdl,

51/2014 (XI.10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszdgos szakkényvtar és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez szilkséges szakmai mutatéokrél,

2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhdztartasrdl,

368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartésrél szé16 térvény végrehaijtésardl,

a 2020. évi XXXIl. tdrvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonydnak dtalakuldsarél, valamint egyes kulturdlis tdrgyd térvények médositdsardl,

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak munkakdreirdl és
foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi pdalyazat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint
egyes kulturdlis targyo rendeletek médositdsardl,

2012. évi l. t6rvény a Munka Térvénykényvérdl,

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél,

2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl,

717/2020. (Xll. 30.) Korm. rendelet a kiadvényok kotelespélddnyainak szolgdltatdsardl,
megdrzésérdl és haszndalatardl

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznélékat megilleté egyes kedvezményekrél,
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszdgos Dokumentum-ellétdsi Rendszerrél,

305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet a kdzérdeki adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
kézadatkeresé rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmdara, az adatintegrdaciéra
vonatkozé részletes szabdlyokrél,

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos
kovetelményeirél,

2011. évi CXIl. térvény az informdcids énrendelkezési jogrdl és az informdciészabadsagrdl,

GDPR - rendelet, az Eurépai Parlament és a tandcs (EU) 2016/679 rendelete,
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0O 14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvénos haszonkdlcsonzésért a szerzdét megilletd
dijmegdllapitdsdhoz és felosztdsdhoz szikséges adatokrdl, valamint az adatszolgdltatdsra
kotelezett nyilvénos kényvtarakrol,

0 22/2005. (VI.18) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvéntartdséaval kapcsolatos szabdlyokrdl,

0 14/2001. (VIl. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeligyeletrdl,

0 416/2017. (XI.18.) Korm. rendelet a kulturdlis szakértdi tevékenység folytatdsanak feltételeirdl és
a kulturdlis szakértdi nyilvantartds vezetésérdl,

O 48/2020. (XI. 23.) EMMI rendelet egyes megyei hatdkéri vdrosi konyvtdarak regiondlis
feladatellatasardl és illetékességi teriletérdl,

0 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérsl,

0 3/1975. (VII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari dllomany ellen8rzésérdl (leltdrozasardl) és
az dllomdanybdl térténd torlésrdl sz616 szabdlyzat kiaddasardl,

O 1311/2012. (VII. 23.) Korm. hatérozat a megyei muizeumok, kényvtdrak és kézmivel8dési
intézmények fenntartdsardl,

O 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl,

0 7/1985.(IV.26.) MM rendelet a kényvtdari anyagok bejelentésérdl,

0 379/2017.(XIl. 11.) Korm. rendelet a nyilvédnos kdnyvtarak jegyzékének vezetésérdl,

0 2011.évi CLXXXIX. térvény Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl,

0 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl,

0 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérdl,

O 2004. évi CXXXVIIL. térvény a Nemzeti Audiovizudlis Archivumrdl,

0 1999. évi LXXVIL. térvény a szerzdi jogrdl,

0 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl,

O 2013. évi LXXVIL. térvény a felnSttképzésrdl

0 15/2019. (Xll. 7.) PM rendelet a kormdnyzati funkcidk és dllamhdztartdsi szakdgazatok
osztdlyozdési rendjérdl

O a t3bbszdr médositott 369/2016. (XI.29.) Nyiregyhdza Megyei Jogd Vdros Koézgyilésének

hatdrozata a Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros Onkormdnyzatdnak beszerzési szabdlyzatarél

2.8 A KOLTSEGVETESI SZERV (INTEZMENY) BESOROLASA

a) tevékenység jellege alapjdn: dnkormdnyzati kdltségvetési szerv,
b) a feladatellatdshoz kapcsolédd funkcidja alapjén: Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, amely sajat elSirdnyzatai felett rendelkezni jogosult.

2.9 AZINTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetbjét, a vdarmegyei
hatékéri vdrosi kényvtdar igazgatdjat Nyiregyhdza Megyei Jogd Vdros Koézgyilése a munka
torvénykonyvérdl szélé 2012, évi . térvény és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreirdl és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlydzat lefolytatdasdnak
rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyd rendeletek médositasardl szél6 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet alapjdn, nyilvdnos pdlydzat 0tjdn legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra nevezi ki, illetve
vonja vissza a kinevezését, tovabbd gyakorolja felette a munkdaltatédi jogokat.

A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjan a varmegyei hatokérG vdarosi kdnyvtdr igazgatdjdnak vezetdi
megbizdsdhoz és annak visszavondsdhoz a kultirdért felel8s miniszter elézetes egyetértése szikséges.
Az egyéb munkdltatédi jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdaros Polgdrmestere gyakorolja.



2.10 AZ INTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY
MEGJELOLESE

Munkaviszony: Munka Térvénykényvérdl szolé 2012. évi I. térvény, 2012. évi LXXXVI. térvény a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. térvény hatdlybalépésével &sszefiggd dtmeneti rendelkezésekrdl és
térvénymaodositdsokrol.

A 39/2020. (X.30) EMMI rendelet 7. §. 1) alapjén az igazgatd és helyettese a munka térvénykdnyve
szerinti vezetd alldst munkavdllalénak mindsil.

A koényvitarban torténd foglalkoztatds feltételeit, a munkakdrdkhéz kapcesolédd képesitési kdvetelményeket
a Munka Torvénykdnyvérdl sz6lé 2012, évi I tdrvény, valamint a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak munkakdreirsl és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezet8i pdlydzat
lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyi rendeletek médositdsérdl sz6lé 39/2020. (X.30.)
EMMI rendelet és mellékletei tartalmazzdak.

Megbizdsos jogviszony: Polgadri térvénykdnyvrdl szélé 201 3. évi V. térvény

2.11 VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szél6 2007. évi CLII tdrvény (a tovdbbiakban Vnytv.)
11.§ (6) bekezdése, valamint a 14.§ (2) bekezdése értelmében a vagyonnyilatkozatok &rzéséért felelds
szabdlyzatban kételes megdllapitani  a  vagyonnyilatkozat  dtaddésdra, nyilvantartdséra, a
vagyonnyilatkozatba foglalt adatok védelmére vonatkozé tovébbi szabdlyokat, valamint a
vagyongyarapoddsi vizsgdlat sordn a meghallgatdsra vonatkozé tovdbbi — az érdekképviselettel
egyeztetett — szabdlyokat.

A fenti jogszabdlyi rendelkezések értelmében a Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtar és
telephelyei, mint a Vnytv. 3.§-dban meghatdrozott személyek vonatkozdsdban a vagyonnyilatkozatok
Srzésére kotelezett. A térvényben foglalt kdtelezettség végrehaijtdsardl kilon szabdlyzatban rendelkezik.

2.12 A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az intézmény nevében kdtelezettségvdllaldsi jogkdrrel az igazgatéd rendelkezik, amelyet a KOZIM
vezetdjének ellenjegyzésével gyakorolhat.

2.13 AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT

Az intfézmény mindenkori vezetgje.

2.14 AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA JOGOSULTAK

Hossz(/fejbélyegzd (5,5 X 2 cm):
»Méricz Zsigmond”
Megyei és Vdrosi Kényvtar
4400 Nyiregyhdza, Szabadség tér 2. Pf. 2.
Telefon: (42) 598-888; Fax: (42) 404-107
Adészam: 15403313-2-15

Kérbélyegzé (3 cm atmérdji):
Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtdr, Nyiregyhdza, kézépen Magyarorszdg cimere

Az intézményi bélyegzdk haszndlatdra jogosultak: igazgatéd
igazgatéhelyettes
titkar
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2.15 AZ INTEZMENY KIADMANYOZASI JOGA

A Moéricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtar igazgatéjat illeti meg.

2.16 AZ INTEZMENY ALAIRASI RENDJE

Az intézmény hivatalos aldirdsa: az igazgatd vagy helyettesének sajat kezi aldirdsa.
Cégszerl aldirds: az igazgatd — tavolléte esetén az dltala irdsban meghatalmazott személy.

2.17 A FELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON FELETTI RENDELKEZES

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkormdnyzata tulajdondban 1év8 ingé-, és egyéb vagyon kezelése és
haszndlata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatdrozottak szerint. A vagyoni dllapotot az Onkorményzat
és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

A vagyon felett rendelkezé: Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros Kézgyulése

A vagyonnal valé gazddlkodds sordn Nyiregyhdza Megyei Jogi Vdéros Onkormdnyzata vagyondnak
meghatdrozdsardl és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsdnak szabdlyozdsarél szé16 48/2012 (XI.14.)
onkormdnyzati rendelet szerint kell eljarni.

2.18 AZ INTEZMENY LETSZAMA

Az intézmény engedélyezett létszdma: 59 f8.

3 AZINTEZMENY FELADATAI

3.1 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEBEN VEGZETT FELADATOK

Az Alapité okiratban meghatdrozott alaptevékenységeket az aldbbiak szerint, szolgdltatdsait az intézmény
stratégiai tervében megfogalmazott kildetésnyilatkozata és mindségpolitika szerint folytatia és szervezi.

3.1.1 Nyilvanos konyvtar feladatkorében (a Kult. tv. 55.§, 65.§ alapjan)
Vérosi konyvtari feladatok

0 a fenntarté dltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikddési szabdlyzatban
meghatdrozott f& céljait kildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

0 gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsdtja,

0 tdjékoztat a kényvtdr és a nyilvdnos kdnyvtdari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl,

0 Dbiztositia mas kényvtarak dlloméanydanak és szolgdltatdsainak elérését,

O részt vesz a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informdcidcserében hazai és nemzetkdzi
viszonylatban egyarant,

O biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetéségét,

O segiti a konyvtarhaszndlékat a digitdlis irdstudds, az informdciés miveltség elsajdtitdsdban, az

egész életen &t tartd tanulds folyamatdban,

O segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informdcidellatdsat, a tudomdnyos kutatds és az
adatbdzisokbdl t6rténd informdcidkérés lehetdségét,

O segiti az dltaldnos és szakmai tdjékozéddas irdnti igények felkeltését és az olvasdasi kultdra
terjesztését,

0 kulturdlis, kozosségi, kozmivel8dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

O tudds-, informdcidé- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzdjdrul az életmindség javitdsdhoz, az
orszdg versenyképességének néveléséhez,

O gyljteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

O helyismereti informdcidkat és dokumentumokat gydit,
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kézhasznl informdcids szolgdltatdst nyuit,

tdjékozodik a kényvtdar és szolgdltatdsai irdnti igényekrdl,

a szolgdltatdsait a kdnyvtdri minéségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,
szabadpolcos dllomdnyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csalddbardt szolgdltatdsokat nyuijt.

3.1.2 Allami feladatkdrében (a Kult. tv. 55.§ és 65. §. tol)

Allami feladatként ellatja:

(0]

OO0OO0OO0OO0O0O0

o

a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizaldssal, a gyUjteményét feltdrd elektronikus katalégus
épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi a teriletén mikddd konyvtarak egyittmikodését,

végzi és szervezi a vdrmegye nemzetiséghez tartozé lakosainak kdényvtari ellatdsat,

a telepilési kdnyvtarak tevékenységét segitd szolgdltatasokat nyiit,

tajékozédik a szolgdltatdsok irdnti igényekrdl,

szervezi a varmegyében mikédd kényvtdrak statisztikai adatszolgaltatdsat,

végzi az iskoldn kivili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,

mikodteti a Konyvtdarellatési Szolgdltaté Rendszert, szervezi a kdnyvtdri, informdciéds és kdzosségi
helyek részvételét a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében,

megdllapodds alapjdn biztositia a telepilési &nkormdnyzatok szdmdra a Kényvtdarellatdsi
Szolgdltaté Rendszer mikodésérdl szélé miniszteri rendeletben meghatdrozott feladatainak
ellatasat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtdri, informdcids és kdzdsségi helyen,

koordindlija a telepilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a varmegyében
mikod8 vdrosi konyvtdrak és a telepilési nyilvdnos koényvtarak fenntartdéinak a konyvtar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatdrozott szakmai kdvetelmények érvényesitése
érdekében,

koordindlja a telepilési konyvtdrak mindsitésének el8készitését,

ellatia az Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszerrdl szélé kormdnyrendeletben a szolgdltaté
kényvtar szadméra meghatdrozott feladatokat,

évente két alkalommal a kdnyvtari szolgdltatdsok megvalésitdsdval kapcsolatos informdcids
szakmai mGhelynapot szervez a varmegyében 1évé vdrosi kényvtdarak kényvtdrosai szamara,

elldtja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzdaférhetévé tételével kapcsolatos feladatokat,
elektronikus formdban megérzi és hozzdaférhetévé teszi a telepilési kdnyvtdrak éves szakmai
beszdmoldjdt és munkatervét.

A szakminisztériummal k&tott eseti megdllapodds szerint, a 14/2001 (VIL5.) NKOM rendelet 7. §. (2)
bekezdése alapjdn a kézkdnyvtari szakfeligyelet Szabolcs Szatmdr Bereg varmegyei bonyolitéja.

Az engedélyezd hatésdg (Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal) a kdnyvtar részére az
E/2021/000251 nyilvéntartasba vételi szamon a felndttképzési tevékenységét engedélyezte.



4 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1 AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény 6ndlléan mikdds jogi személy. Az ondlléan mikéds intézményt a fenntartd 6ndllé mikddési
joggal ruhdzta fel. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasdhoz szikséges
pénzeszkdzokrél.

Az intézmény belsd szerkezeti egységeinek meghatdrozdsdndl legfontosabb alapelv, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zdkken8mentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfeleléen, kimagasléd
szinvonalon.

A konyvtar feladatrendszerével &sszhangban, osztdlyszervezetben és funkcidk szerint bontott
csoportszerkezetben mikdédik. Az osztdlyok munkdjat az igazgatdhelyettes, a szakmai csoportok
tevékenységét az osztalyvezetdk iranyitjdk.

Egyéb, kils6 munkavdllalékkal megbizdsos jogviszony létesitése kizdrdlag az intézmény igazgatdjdnak
jogkdrébe tartozik.

Organogram:
Koézintézményeket Miikdtetd Kdzpont A 3 Nyiregyhaza MV Polgdrmesteri
(KOZIM) I 1 Sl Hivatala Ellendrzési Osztily
TleRSAG MIT ELNOK
DPO
IGAZGATOHELYETTES
I o
VAROSI SZOLGALTATASI LOGISZTIKAI VARMEGYEI SZOLGALTATAS|
OSZTALY OSZTALY L
GYUITEMENYSZERVEZESI KSZR CSOPORT
A CSOPORT
KOLCSGNZESI CSOPORT
INFORMATIKAI CSOPORT MODSZERTAN

ITAJEKOZTATASI CSOPORT|

UZEMFENNTARTASI

CSOPORT KONYVTARBUSZ
GYERMEKKONYVTARI
CSOPORT
MEDIASZOLGALTATASI
CSOPORT
HELYISMERETI CSOPORT
FELNOTTKEPZES
FIOKKONYVTARI
CSOPORT L
KOTESZETI CSOPORT

4.2 SZERVEZETI FELEPITESE

A konyvtarhdlézat kozponti kdnyvtarbél, hat fidkkonyviarbdl és két konyvtdr pontbdl (telephelyek
felsoroldsa az 2.2.2 pontban) d&ll, melyek Nyiregyhdza Megyei Jogu Vdros kdzigazgatdsi teriletén latjak
el feladataikat, valamint a varmegyei hatékdri feladatelldtds miatt a munkavégzés helye: Szabolcs-
Szatmdr-Bereg varmegye.
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4.3 AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetésének tagja az igazgatd, a szakmai igazgatdhelyettes és az osztdlyvezeték, tovabbd
a dolgozék dltal megvdlasztott érdekképviseleti szervek vezetd ftisztségviseli, akik konzultativ,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek.

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

4.3.1 Az igazgaté

O Az intézmény vezetését hatdlyos jogszabdly alapjén az igazgatéd latija el, aki az intézmény
egyszemélyi felel&s vezetdje,

0 A vezetd felel8s az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, az ésszerl, takarékos és
térvényes gazddlkoddasdért,

O Tevékenysége sordn gondoskodik az intézményi feladatok megvaldsitdsardl, azok targyi, pénzigyi
feltételeinek biztositdsarél,

O Az igazgatd irdnyitja az intézmény munkdjdat, felel8s az Alapité Okiratban meghatdrozott
feladatok szakszeri elvégzéséért.

4.3.2 Igazgatéhelyettes

Az igazgaté munkdjat kdzvetlenil az igazgatdhelyettes segiti.
Az igazgatdhelyettes az igazgatdé kdzvetlen munkatdrsa, az igazgatdonak tartozik felel8sséggel és
beszdmoldsi kotelezettséggel.

4.3.3 Nem figgetlenitett vezetdk

Az egyes szervezeti egységek, csoportok irdnyitdsat az adott munkaszervezet vezetGje, illetve a kijeldlt
csoport vezetéje latja el.

4.3.4 Szakmai vezetés

Az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a nem fuggetlenitett osztdlyvezetdk és a csoportvezetdk egyittesen
alkotjdk az intézmény szakmai vezetését.

4.3.5 Erdekképviseleti szervek vezetsi

0 Uzemi Tandcs elndke
O Szakszervezeti alapszervezet titkara



5 AZINTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA ES FELADATRENDSZERE

5.1 IGAZGATO

0 Kozvetlenil feligyeli és ellendrzi az igazgatéhelyettes munkdjat, folyamatos munkakapcsolatban
van vele, kdlcsonds konzultdciét érvényesit,
0 Munkdijat az igazgatdsi Ugyintézd segiti.

5.1.1 Feladata

O Az intézmény egyszemélyi felel8s vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszeri mikodésrdl és
gazdalkoddsrél,

0 Az igazgaté joga az intézmény Ugyeiben — az érvényes szabdlyzatokban meghatdrozott keretek
kozott — ondlléan donteni és a szervezet egészére kiterjedé érvényes utasitdst adni, tovdbba
ellen8rizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi kdtelezettségek maradéktalan elldtésat,
a hidanyossagok felszamoldsat szolgdlja,

O Felel8s az éves beszdmolé elkészitéséért és a jovahagyott beszdmoléban foglalt adatok
hitelességéért,

O Felelds az éves munkaterv elkészitéséért és a jovahagyott munkaterv és koltségvetés szakszerl
végrehaijtasdért,

O Felelés az intézmény kdzéptdvd  programjdért, stratégidjdért, mindségpolitikai és

kildetésnyilatkozatdért,

Felel8sséggel tartozik az dnkormdnyzati vagyon védelméért,

Megteremti a munkavégzés zavartalan mikddésének feltételeit,

Meghatdrozza a munkatdrsak munkakaorét,

Irdnyitja és ellendrzi a szakmai tevékenységeket, értékeli a munkatdrsak munkdjat,

Megismerteti a belsé-, és kilsé utasitdsokat a munkatdrsakkal és a végrehaitast ellenérzi,

Gondoskodik a szakmai és az &sszmunkatdrsi értekezletek rendszeres, illetve aktudlis

megtartdsdrdl, végzi ezek levezetését,

EgyittmUkodik a munkavdllaléi érdekképviseleti szervekkel,

Feladata az intézmény kilsé kapcsolatainak fenntartdsa, a partneri kapcsolatok gyarapitdsa hazai

és nemzetkdzi szinten,

O Felel8s az intézmény kilsé kommunikdcidéjdért, a hagyomdnyos és elektronikus irott és hangzé média
teriletén, szakmai és egyéb férumokon,

O Irdnyitja az iskoldn kivili kényvtdari szakképzések és tovdbbképzések szervezését,

O Feligyeli az adatvédelemmel, az adatfeldolgozdssal és az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat

az adatvédelmi térvényeknek megfeleléen és gondoskodik az Adatvédelmi Tisztviseld (DPO)

kijelolésérél,

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézkedéseket tesz,

Kialakitja és mikédteti az intézmény belsé kontrollrendszerét,

Az igazgaté tdavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén (betegség, szabadsdg) a szakmai

igazgatéhelyettes vagy az igazgaté dltal megbizott személy képviseli.
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Az igazgatd az Mt. 208. §. 5 bekezdése alapjdn gondatlan kdrokozds esetén a teljes karért felel.
5.1.2 Fébb hataskorei

0 Gyakorolja a munkdltatéi jogokat, foglalkoztatdsra, élet-, és munkakérilményekre vonatkozé
kérdések tekintetében ezt a jogkdrt mdsra at nem ruhdzhatja,

O Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan igyben, melyet jogszabdly, vagy
szabdlyzat nem utal mds hatasksrébe.



5.1.3 Feleléssége

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkd&ért,

A jogszabdlyban el8irt kdnyvtari feladatok elvégzéséért,
A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A konyvtarban kezelt személyes adatok védelméért,

Az intézmény koéltségvetési kereteinek betartdsdért,

Az dnkormdnyzati tulajdon védelméért.

OO0OO0OO0O0O0

5.1.4 Jogkore

A munkdltatéi jogkér gyakorléja az intézményben,

Képviseli az intézményt, illetve megbizdast ad képviseletének ellatasara,
Aldirdsi és kiadmdnyozdsi joggal rendelkezik,

Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vdllalhat,
Inditvdnyozza a fenntartéondl a Szervezeti és MGkddési Szabdlyzat médositdsat.

OO00OO0O0

5.1.5 A helyettesités rendje

Az igazgatét tdvollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. A jogkdr gyakorldsdt az igazgatdhelyettesre
ruhdzza 4t.

5.2 IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatdhelyettest hatdrozott idére az intézmény igazgatdja bizza meg.
Az igazgatd dltaldnos helyettese. Az intézmény igazgatdjdnak akaddlyoztatdsa, tartés (30 napot
meghaladd) tavolléte esetén teljes jogl helyettese, ide nem értve a munkdltatdi és fegyelmi jogkort.

5.2.1 Feladata, hataskore

0 Az igazgatd és kozte kialakult munkamegosztds alapjdn elldtja azokat a feladatokat, melyeket az
igazgatd a hataskdrébe utal,

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

O A szakmai teriletek (osztdlyok) munkdjdnak &sszehangoldsa, megszervezése, ellen8rzése, a
munkarend- és szolgdlatszervezés dsszedllitdsdnak ellendrzése,

O A szakmai munkdt szabdlyozé térvények, rendeletek figyelése, az alkalmazésra vonatkozé
javaslatok megtétele, ellendrzése,

O Részt vesz az intézmény éves beszdmoldjdnak és munkatervének, az intézmény stratégidjdnak és
rovid tavu feladatainak készitésében,

O Részt vesz az intézmény tevékenységérdl sz6l6 beszdamoldk, jelentések dsszedllitdsdban,

0 Javaslatot tesz a koényvtar szolgdltatdsi rendszerének moédositasdra (fejlesztés, leépités) Ui
szolgdltatasok bevezetésére,

0 Gondoskodik a szakmai munkatdrsak esetében a munkakari leirdsokban foglaltak betartasardl.

O El8késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket,

O Intézményi szinten &sszefogja a pdélydzatok készitését,

0 Koordindlja az intézményi rendezvények, el8addsok, kidllitdsok szervezését, felugyeli azok

z6kkenémentes lebonyolitdsat,

O Részt vesz az intézmény gondozdsdban megjelend kiadvdnyok tervezésében, a kiadatdsdval
egyutt jaré teendd8ket koordindlja és ellenérzi,

0 Kapcsolatot tart civil szervezetekkel és a nemzeti és etnikai kisebbségi dnkormdnyzatokkal.

O Felel az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek szakmai munkdjdért,

O Szervezi és feligyeli a kdzponti kdnyvtar, fidkkdnyvtarak és kényvtar pontok szolgdltatdsi
tevékenységét,

O Integritési tandcsadéi feladatot lat el,
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A Vdarmegyei Szolgdltatasi Osztdly szdmdra meghatdrozott feladatok elvégzésének koordindlésa,
az osztdlyvezetSi teenddék elldtdsa. Az osztdly szakmai, fejlesztési terveinek, stratégidjdnak
kidolgozdsa, megvalésitdsa és ellendrzése. Az operativ feladatok szervezése, irdnyitdsa és
feligyelete. (Lasd az 5.3 bekezdés)

5.2.2 Jogkore

Az igazgatdt tdvolléte esetén helyettesiti, illetve képviseli az intézményt,

Rendszeresen beszdmoltatia az irdnyitdsa ald tartozé dolgozdkat, gondoskodik a szabdlyzatban
régzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartdsardl,

Munkakari leirdsok el8készitése,

Ertékeli és ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozé osztalyok munkdjat.

5.2.3 Feleléssége

Felel8s az dltala iranyitott munkatdrsak szakszeri és szinvonalas munkdajGért,

A feligyelete alatt dolgozdk munkafeltételeinek biztositdsdért,

A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,

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

5.2.4 A helyettesités rendje

Az igazgatdhelyettest tdvollétében a Vdrosi Szolgdltatdsi Osztély vezet8je helyettesiti.

5.3 OSZTALYVEZETO

Felel az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek, csoportok szakmai munkdjdért, valamint a sajét
munkakéri elhatdroldsdban meghatdrozott feladatok végrehaijtdsdért. Koteles tdjékoztatni az igazgatét a
teriletéhez tartozé szakmai és személyi kérdésekrél.

o
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5.3.1 Feladat és hataskor

Ellétia a szakmai feladatok koordindlasat, feladatkiosztdst, a munka operativ tervezését.

Az osztdly éves beszdmoléjdnak és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a pdlydzatok, projektek el8készitésében, megirdsdban és lebonyolitdsaban.
Meghatdrozza és biztositja a feladat végrehajtdsdhoz szikséges feltételeket,

Javaslatot tehet az osztély munkdjdnak szakmai fejlesztésére, illetve az SZMSZ-hez szikséges, az
osztdalyt érinté mdédositdsara,

Részt vesz a vezetdi értekezletek munkdjdban,

Végzi az osztdlyhoz tartozé munkaksrdk kialakitdsat, a funkciondlis feladatokbdl kiinduléan,

Részt vesz a munkakorsk személyre illesztésében, munkakari leirds személyre sz616 elkészitésében,
aktualizdldséban, segiti a munkakari leirds értelmezését, betanuldsat,

Ellenérzi a kiosztott feladatok végrehaijtdsat, kiértékeli a végrehaitdst,

Szervezi, koordindlja, ellendrzi a beosztottak munkaid8keret-felhaszndldsat,

Kiértékeli a munkavégzést, kezdeményezheti a jutalmazdst, felel8sségre vondst,

Segiti U] alkalmazds esetén a munkakdrre alkalmas személy kivalasztdsat,

Feladata a jelenléti ivek ellenérzése,

Helyettesités szervezése,

A tdvollét, illetve t0lmunka igazoldsa.
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5.3.2 Feleldssége
Az dltala irdnyitott munkatdrsak szakszeri és szinvonalas munkajdért,
Az osztdlyhoz tartozé tevékenységet érinté pdlydzatok, projektek megirdsdért,
A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A feligyelete alatt dolgozdk munkafeltételeinek biztositdsaért.

5.3.3 Jogkor

Aldirdsi joga kiterjed az osztdly feladatkdrébe tartozd, intézményi kotelezettség vallaldssal nem
jaré Ugyiratok szigndldsdra

5.3.4 Helyettesités rendje

Helyettesitésérdl minden esetben az igazgatdhelyettes rendelkezik, az igazgatéval egyeztetve.

5.4 CSOPORTVEZETO

Felel az irdnyitdsa ald tartozé csoport szakmai munkdjdért, valamint a sajdt munkakéri elhatdroldsdban
meghatdrozott feladatok végrehajtasdért. Koteles tdjékoztatni az osztdlyvezetét a teriletéhez tartozd
szakmai és személyi kérdésekrdl.
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5.4.1 Feladat és hataskor

Elldtja a szakmai feladatok koordindldsat, feladatkiosztdst, a munka operativ tervezését.

A csoport éves beszamoléjdnak és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a pdlydzatok, projektek elSkészitésében, megirdsdban és lebonyolitasdban.
Meghatdrozza és biztositja a feladat végrehajtdsdhoz szikséges feltételeket,

Részt vesz a vezetdi értekezletek munkdjdban,

Javaslatot tesz a csoporthoz tartozé munkakérdk kialakitasdra, a funkciondlis feladatokbdl
kiinduléan,

Részt vesz a munkakdrdk személyre illesztésében, munkakdri leirds személyre sz616 elkészitésében,
aktualizdldsdban, segiti a munkakari leirds értelmezését, betanuldsat,

Ellendrzi a kiosztott feladatok végrehaijtasat, kiértékeli a végrehaitdst,

Szervezi, koordindlja, ellenérzi a beosztottak munkaiddkeret-felhasznaldsat,

Segiti az osztdlyvezetd munkdjat.

5.4.2 Feleldssége

Az dltala irdnyitott munkatdrsak szakszer( és szinvonalas munkdjdért,

A csoporthoz tartozé tevékenységet érintd pdlyazatok, projektek megirdasdért,
A munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

A feligyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositasdért.

5.4.3 Jogkor

Aldirdsi joga kiterjed a csoport feladatkdrébe tartozé, intézményi kotelezettség vdllaldssal nem
jaré Ugyiratok szigndldsdra

5.4.4 Helyettesités rendje

Helyettesitésérdl minden esetben az osztdlyvezetd rendelkezik, az igazgatdhelyettessel egyeztetve.



5.5 A KONYVTARBAN FOGLALKOZTATOTTAK

A kényvtar dolgozdéi a csoportvezetd, az osztdlyvezeték és a szakmai igazgatdhelyettes irdnyitasaval
végzik munkdjukat. A feladatok lebontésa dolgozdkra a munkakéri leirdsokban taldlhaté.

A dolgozék feladat-, és hatdskdre, valamint egyéni felel8ssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet
munkak®ari leirdsuk tartalmaz, és amely képzettségiknek és végzettségiknek megfelel.

5.6 TITKARSAG
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5.6.1 Igazgatdsi gyintézd feladata és hataskore

Postai kildemények szdllitdsa, az intézményi postafidk kezelése,

A beérkez8 postai kildemények érkeztetése, iktatdsa, tovdbbaddsa az Ugyintéz8knek,
Az Ugyintézés alatt allé Ugyiratok megfeleld kezelése, kilonvdlasztdsa, megérzése,

A hivatalos iratok, szamldk, szerz8dések, megrendel8k &sszekészitése a KOZIM részére,
Az elintézett Ugyiratok irattdrba helyezése, kérés alapjan visszakeresése,

A hatdridés ugyiratok kilon kezelése,

Részt vesz a pdlydzatok elékészitésében, megirdsdban, bonyolitdsdban, postazasdban,
A Segédkonyvtdrosi képzéssel kapcsolatos adminisztracié, ugyfélszolgdlati teendd8k elldtésa,
Hivatalos levelek és az osztdlyokon el8fordulé meghivék, levelek, kézlemények, gépelése,
postdzdsa,

Az éves munkatery, illetve beszdmoldk szerkesztése,

Munka-, illetve egyéb értekezleteken jegyz8kdnyvvezetés,

Reprezentdciés feladatokban vald kézremikodés,

Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogaddsa és tovabbitdasa,

A szombati munkarendben végzettségének megfeleld helyettesitést lat el,

Elvégezi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd és igazgatdhelyettes megbizza,
Intézményi e-mail cim haszndlata,

Az iktatéprogram haszndlata,

Intézményi flottds mobil hivatalos hasznélatra,

A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus pdlydzati feliletéhez felhaszndléi jogosultsdg a pdlydzat
benyuijtasdhoz és elszdmoldsdhoz.

5.6.2 Ilgazgatasi Ggyintézé feleléssége

Felel8s a rabizott feladatok pontos és maradéktalan elvégzéséért,
A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,

Az elekironikus pdlyazati felilet kezeléséért,
Az Iratkezelési szabdlyzat és irattdri terv elkészitéséért és betartdsdaért.

5.6.3 lgazgatasi igyintézé jogkore

Aldirdsi joga kiterjed a feladatkdrébe tartozéd, intézményi kotelezettség vdllaldssal nem jaré
Ugyiratok szigndldsara.

5.6.4 Helyettesités rendje

Helyettesitését a Logisztikai Osztdly meghatalmazott feldolgozé kdnyvtdaros kollégdija latja el.



6 AZINTEZMENY EGYSEGEI

Az intézmény szakmai munkdja és a feladatok elladtdsdhoz szikséges feltételek biztositdsa az egymdst
segité belsé szervezeti egységek 6sszehangolt munkdjdval valésithaté meg. A kényvtar valamennyi
szakdolgozdja, szakmédszertani tandcsaddssal, technikai segitségnyujtdssal hozzdjdrul a hatékony
feladatellatdashoz.

6.1 SZAKMAI EGYSEGEK ES FELADATAIK

6.1.1 Varosi Szolgaltatasi Osztaly

Az osztdly ot csoportra tagolédik, vezetSje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatdhelyettessel. Az egyes csoportok szakmailag 6ndlléan szervezik munkdjukat egy szakmai vezetd
iranyitdsa és az osztdlyvezetd feligyelete mellett. A vdros szolgdltatdé helyein, beleértve a kézponti
konyvtdrat, fidkkonyvtdrakat és konyvtar pontokat, az osztdly felelds az olvasdk kiszolgdldsdért, és
elégedettségért, a felhasznaldk létszamdért, a rendezvények tervezéséért, szervezéséért, lebonyolitdsdért.

6.1.1.1 Kolesénzési Csoport

Tevékenysége:

O beiratkozdst, gépi kélcsonzést végez, olvasdi igény szerint elSjegyez és hosszabbit az integradlt

konyvtari rendszerben,

O a dokumentumdllomdny kélcsénzésének biztositdsa a haszndléi igényeknek megfelelé nyitvatartdsi
rendben,
ajdnlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgdltatdsokrdl, a kdnyvtdrhaszndlat rendjérél és a kdnyvtérkszi
kolcsdonzésrdl,
informdcié- és tuddskozvetitd tevékenységet végez,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

o

irodalomajdnlé munkat lat el,

dlloméanygondozéi feladatokat 14t el a gyljteményben,
gondozza a kdlcsénézhetd dllomanyt,

raktari kérések kiszolgdldsa,

részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.1.2 Tdjékoztatasi Csoport

Tevékenysége:
O dltaldnos és szaktdjékoztatds, dokumentdcids feldolgozds,

0 informdcidkozvetités, szaktandcsadds, e-tandcsadds,

O irodalomkutatdast végez,

0 irodalomajdnlé munkat lat el,

0 dokumentumszolgdltatds, dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositasa,

0 konyvtarkszi kdlcsdnzés, Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) mikodtetése,

O dokumentdcids feltard feladatokat lat el, helyismereti szempontbdl figyeli a kényvtarba jaréd
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbdézisban,

0 dokumentumok analitikus feldolgozésa,

O statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

O kapcsolatépités, kapcsolattartds az olvasdkkal, csoportos kdnyvtarldtogatdsok megszervezése,

O rendezvények szervezése, részvétel rendezvények, kidllitdsok megvalésitdsaban,

0 szolgdltatasfejlesztés,

0 dllomanygondozds, dllomdanyvédelem,

O a raktdri rend biztositdsa,

0 kiadvdanyszerkesztés és grafikai feladatok,

O részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.1.3 Gyermekkényvtari Csoport

Tevékenysége:

(o}
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célkdzonsége a vdros fiatalkord lakossaga,

a jatéktdari szolgdltatds biztositdsa, programok, gyerekfoglalkozdsok szervezése,
konyvtdarhaszndlati, kényvtdrbemutatéd ordk szervezése,

olvasévd nevelés dsztonzése,

helyismereti programok szervezése gyermeklatogatdknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.

6.1.1.4 Helyismereti Csoport

Tevékenysége:
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Nyiregyhdza, a jelenlegi Szabolcs-Szatmadr-Bereg varmegye, a volt Szabolcs-Szatmar-Bereg
megye és a térténelmi Szabolcs, Szatmdar, Bereg, Ung, Ugocsa varmegyékre vonatkozé
helytorténeti dokumentumdlloményénak gyiijtése és nyilvdnos hozzdaférési adatbdzisdnak épitése,
ellatia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzdaférhetévé tételével kapcesolatos feladatokat
helyismereti, helytorténeti anyagok gyUijtése, feltardsa,

helyismereti sajtéfigyelés,

digitdlis konyvtdr tartalmi fejlesztése,

helyismereti gyUjteményre épild szolgdltatdsok fejlesztésének kezdeményezése, mikodtetése,
helyismereti programok szervezése felnétt- és gyermeklatogatdknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.

6.1.1.5 Fiékkonyvtari Csoport

Tevékenysége:
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beiratkozdst, gépi kdlcsonzést végez, olvasdi igény szerint eldjegyez és hosszabbit, az integrdlt
konyvtari rendszerben,

dokumentumok helyben haszndlaténak biztositdsa,

ajdnlja és tajékoztat a kdnyvtdri szolgdltatasokrdl, a kényvtarhaszndlat rendjérél és a kényvtdarkszi
kolcsonzésrdl,

informdcié- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,

dltaldnos tajékoztatds,

irodalomajdnlé munkdat 1at el,

fidkkdnyvtari/kényvtér ponton rendezvényeket szervez,

dlloménygondozas,

allomdanyvédelem,

raktdrozds,

szakmai kdvetelményeknek megfeleld felndtt- és gyermek olvasészolgdlati tevékenység,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.2 Logisztikai Osztaly

Az osztdly 6 csoportra tagolddik, vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatdhelyettessel. Az osztdly felelds a konyvtdari szolgdltatdsokhoz szikséges dllomdanygyarapitdsi
munkafolyamatokért és a kétészeti mihely mikddéséért. Felel8s a vdarosi és a varmegyei szolgdltatdsokhoz
szikséges informatikai, logisztikai, felnéttképzési munkafolyamatokért, az informatikai biztonsaggal
kapcsolatos feladatokért és az épilet-gépjarmi karbantartési, takaritasi feladatokért.

6.1.2.1 Gyiijteményszervezési Csoport

Tevékenysége:

0 A Gyijtékéri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjén a kézponti kényvtar, a fidkkényvtarak,
konyvtar pontok mikddéséhez szikséges dokumentumok beszerzése, nyilvantartdsa,
dllomanygazddlkodads, dlloméanygyarapitds, dllomdanyapasztds,
az dlloménygyarapitdsi keret felhasznéldsdnak nyomon kdvetése,
formai és tartalmi feltdards, bibliografiai leirds, osztdlyozas, targyszavas feldolgozds,
az integrdlt kdnyvtdari rendszer elektronikus katalégusdnak épitése, és annak folyamatos revizidja,
javaslattétel a fejlesztésre,

a kézponti dllomdny-nyilvantartdsok naprakész vezetése,

informdciétarak épitése,

a dokumentumok tervszer( selejtezése,

allomdanyvédelmi feladatok: kdttetés megszervezése, allomdanyellendrzések lebonyolitdsa,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.2.2 Informatikai Csoport

Tevékenysége:
O digitdlis kényvtdri szolgdltatdsok fejlesztése,
0 Dbelsd és kilsé weblapok fejlesztése, tartalommal valé feltdltése, folyamatos karbantartésa,
O konyvtari adatbdzisok karbantartdsa, folyamatos mentése, az Integrdlt Koényvtari Rendszer
feligyelete,
szdmitégépes tartalmak mentése,
a meglévé szdmitégépes hdlézatok, elektronikus eszkdzdok és szdmitégépek Uzemeltetése,
karbantartdsa, javitdsa,
az informatikai biztonsdg biztositdsa,
elektronikus levelez8 rendszer Uzemeltetése,
statisztikai tabldzatok létrehozdsa,
a kilénboz8 kiadvdanyok szkennelése, digitdalis fotézdsa,
az informatikai tovabbképzések szervezése,
IT hardver és szoftver beszerzése,
kiegészité szolgdltatdsok,
AV dokumentumok archivdlasa,
médiatdr, konferenciaterem és a kamaraterem technikai igényeinek kiszolgdlasa,
az épilet hang és videotechnikai berendezéseinek karbantartdsa, javitésa,
rendezvények hangositdsa, hang és videofelvételek készitése,
sokszorositds (nyomtatds, CD-re irés stb.),
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdasdban.
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6.1.2.3 Uzemfenntartési Csoport

Tevékenysége:
O az épilet vagyon- és tizvédelmével kapcsolatos feladatok ellatdsa,
a tiz és balesetvédelmi oktatdsok megszervezése,
a kdzponti épilet fitési és klima berendezéseinek Uzemeltetése és karbantartdsa,
a kdzponti épilet és a fidkkdnyvtdrak karbantartdsi munkdinak elvégzése,
az épilet gazdasdgos energiagazddlkoddsanak biztositdsa,
a szikséges logisztikai és szdllitdsi feladatok elldtdsa (anyagbeszerzés, varosi és a KSZR-es
kiszallasok, kiszallitdsok, kényvet hdzhoz szolgdltatas),
az intézmény tulajdondt képezd gépjarmivek karbantartdsa, tisztitasa,
a gépjérmi biztonsdgos Uzemeltetését szolgdldé miszaki felulvizsgdlatok elvégzése,
Konyvtdarbusz vezetése,
Konyvtdarbusz miszaki Ggyeinek intézése,
a konyvtdrépilet és kérnyéke, valamint a kdnyvtdrbusz tisztasdgdnak, rendezettségének, valamint
a helyiségek kulturdlt és célszerG haszndlatdnak biztositdsa,
a rendezvények helyszinének program szerinti elkészitése,
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6.1.2.4 Médiaszolgadltatdsi Csoport

Tevékenysége:
0 szaktdjékoztatds, dokumentdcids feldolgozds,

0 informdcidkdzvetités, szaktandcsadds,
0 irodalomkutatdst végez,
0 irodalomajdnlé munkat 14t el,
O dokumentumszolgdltatds, dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositdsa,
O zenei kdnyvtari szolgdltatdsok biztositésa,
0 NAVA hozzdférés biztositdsa,
0 KoényvtdrMozi szolgdltatds technikai hatterének biztositdsa a megyében,
0 audiovizudlis dokumentumok helyben hasznélatdnak biztositdsa,
0 informdcidkdzvetités,
0 audiovizudlis dokumentumok formai és tartalmi feltardsa, bibliografiai leirdsa,
O audiovizudlis dokumentumok analitikus feldolgozasa,
O a vdarmegyei digitdlis helytorténeti archivum épitése a Helyismereti Csoport javaslata alapjén és
szakmai feligyelete mellett,
0 stidiészolgdltatdsok biztositasa, fejlesztése,
O statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
O részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitasdban.
6.1.2.5 Felnéttképzés
Tevékenysége:

O szervezi a kdnyvtar OKJ-s segédkonyvtdaros képzését,

kidolgozza, a vezetéséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtdr felnSttképzési koncepcidjat,
koordindlja az intézmény felnSttképzéseit, a kotelezd adatszolgdltatdst és bejelentést elvégzi,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.2.3 Kotészeti Csoport

Tevékenysége:
O koényvtari dokumentumok dllomdényvédelme,
O kotészeti feladatok ellatasa,
O részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.3 Varmegyei Szolgaltatasi Osztaly

Az osztdly hdrom részre tagolddik, vezetSje az igazgatdhelyettes, aki kdzvetlen kapcsolatot tart az
igazgatéval. Az egyes csoportok szakmailag ondlléan szervezik munkdjukat az igazgatdhelyettes
iranyitdsa és feligyelete mellett. Az osztdly felel8s a Szabolcs-Szatmdar-Bereg varmegye teriletén mikodd
konyvtéarak egyittmikddéséért, az dllomdnygyarapitdsi munkafolyamatokért, a nemzetiségi ellatasért, a
kistelepilések Konyvtarellatdsi Szolgdltaté Rendszerbe szervezésért és elégedettségéért, a Konyvtarbusz
mikodtetésért, a KSZR elldtdsba bevont telepilések rendezvényeinek tervezéséért és szervezéséért,
valamint szakmai-médszertani feladatokat I&t el Szabolcs-Szatmdér-Bereg vdrmegyében a Nyilvdnos
Kényvtarak Jegyzékén szerepld kdnyvtdrak vonatkozdsdban.

6.1.3.1 KSZR Csoport

Tevékenysége:
O KSZR mikddtetése
O a telepilési 6nkormdnyzatokkal kététt megdllapodds alapjdn az aldbbi szolgdltatdsokat biztositja:
1. dokumentumszolgdltatds (kényvek, id8szaki kiadvdnyok, audiovizudlis, elektronikus dokumentumok
biztositdsa),
2. a digitdlis irdstudds, az informdciés miveltség elsajatitdsdnak, az egész életen at tartdé tanulds
folyamatdnak segitése, konyvtdrhaszndlat ismertetése,
3. tdjékoztatds az Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszerr8l, az orszdgos lelhely-nyilvéantartds
mikodésérdl,
4. konyvtarkézi kolcsonzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozéd kérések teljesitése,
kozvetitése,
5. a szolgdltaté helyre vonatkozé adatok és informdcidk koézzététele az intézmény kényvtar a
telepilésre és a megyére vonatkozé helyismereti informdcidk biztositdsa, digitalizaldsa,
6. tdjékoztatds a kdnyvtdri rendszerben elérhetd adatbdzisokrdl,
7. specidlis kényvtdri szolgdltatdsok, dokumentumok, eszkdzdk biztositdsa a fogyatékossdggal é18k
szdmdaraq,
8. a lakossdg érdeklédésének megfeleld kulturdlis, kézosségi, kdnyvtdri rendezvények és egyéb
programok, kidllitdsok szervezése,
9. az olvasdskultira fejlesztését tdmogatd programok szervezése, az olvasds, a tanulds, a kdzdsségi
élet tdmogatdsa, a civil dnszervez8dések segitése,
10. a szolgdltatd hely bevondsa az orszagos és térségi szakmai programokba,
11. a kényvtdri személyzet rendszeres tovdbbképzése,
12. tdjékoztatds a pdlydzati lehet8ségekrdl,
13. szakmai tandcsadds,
14. statisztikai adatszolgdltatds szervezése, 6sszesitése, elemzése,
15. a kdnyvtdri szolgdltatdsokhoz szikséges informatikai eszk6zdk, kis értéki targyi eszk6zdk, szakmai
és egyéb anyagok, nyomtatvdnyok beszerzése,
O a csoport kapcsolatot tart a telepilési kdnyvtarakat, kdnyvtdari szolgdltaté helyeket fenntartd
dénkormdnyzatokkal,
O rendezvények szervezése, koordindldsa, ideértve a KonyvtdrMozi szolgdltatds rendezvényeit is,
0 tdmogatdsok felhaszndldsanak tervezése, koordindldsa, éves munkaterv és beszdmolé el8készitése
O részvétel a KSZR szolgdltaté helyek szdmdra szervezett rendezvények, kidllitasok
megvaldsitasdban,
O részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.
részvétel mdédszertani levelek szerkesztésében,
0 A Gyiijtékdri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjan a Konyvtérellatési  Szolgdltatd
Rendszerben elldtott konyvtdrak mikodéséhez szikséges dokumentumok beszerzése a telepilés
igényei alapjdn, valamint a dokumentumok nyilvantartdsa, formai és tartalmi feltdrdsa,
dllomdnygazddlkodds, dllomdnygyarapitds, dllomdnyapasztds,
az dllomanygyarapitési keret felhaszndldsdnak nyomon kovetése,
az integrdlt kdnyvtdri rendszer elektronikus katalégusdnak épitése, és annak folyamatos revizidja,
adatok feltltése a Magyar Orszdgos K6zds Katalégusba,
a dokumentumok tervszer{ selejtezése az integrdlt kényvtari rendszerben,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit.
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6.1.3.2 Mdédszertan

Tevékenysége:

0 szervezi a megyében mikdds kdnyvidrak egyittmikodését,

O szervezi a megyében mikdds kényvtdrak statisztikai adatszolgdaltatdsat,

O tandcsadds, segitd szolgdlat mikddtetése,

O kérésre szakértéi javaslat készitése a nyilvdnos koényvtarak alapdokumentumaihoz és a
konyvtdarfejlesztési tervekhez,

O koordindlja a telepiilési kdnyvtdrak minésitésének elSkészitését,

O szakterileti egyittmikodés szervezése,

O végzi és szervezi a vdrmegye nemzetiséghez tartozéd lakosainak konyvtari ellatdsat,
egyiuttmikodési megdllapodds alapjdn a hatdron t0li magyarsdg konyvtdri dokumentumokkal valéd
ellatdsat,

0 tdjékoztatds a kdnyvtarakat érintd jogszabalyokrél, azok valtozdsairdl,

O tdjékoztatds a kényvtdraknak meghirdetett palydzatokrdl,

0 pdlyazati figyel8szolgdlat biztositdsa,

O intézményi pdlydzatok el8készitése, lebonyolitdsa, varmegyei kézbs pdlydzatok szervezése,
lebonyolitdsa,

O végzi az iskoldn kivili kényvtari tovdbbképzést és szakképzést,

O rendezvények, kidllitasok, konyvtdari napok szervezése a varmegye kdnyvtdrai szadmdra,

O részvétel médszertani levelek, szakmai kiadvdnyok szerkesztésében,

O jogszabdly szerint kézrem{kddik a kdnyvtdari érdekeltségnéveld tdmogatds igénylésében,

O statisztikai adatszolgdltatds szervezése, Ssszesitése, elemzése.

6.1.3.3 Konyvtarbusz
Tevékenysége:

O a Kényvtérbusszal ellatott telepilésekkel valé kapcsolattartds,

O rendezvények szervezése,

O dokumentumszolgdltatds, kdlcsonzés és helyben haszndlat biztositdsa,

O dltaldnos tdjékoztatds,

O Jdllomdanygondozds,

O Jdllomdnyvédelem,

O raktdrozds,

O menetrend tervezése és betartatdsa,

0 statisztikai adatszolgdltatds szervezése, Ssszesitése, elemzése,

O részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.

7 GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZERVEZET

A Moéricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtdr gazdasdgi szervezettel, egységgel nem rendelkezik, a
gazdasdgi, pénzigyi, szamviteli, munkaigyi feladatokat a Kézintézményeket Mikodtetd Kézpont latja el.

A feladatok pontos ellatdsdnak médijat, felel8soket, hataridéket a Munkamegosztdsi megdllapodds régziti,
mely az SZMSZ mellékletét képezi. A munkamegosztdsi megdllapodds az irdnyitészerv, Nyiregyhdza
Megyei Jogi Varos Onkormdanyzatdnak irdnyitdi jogkérében tartozéan kerilt aldirésra.
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8 AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

8.1 A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtarban foglalkoztatottak korét, alkalmazdsuk feltételeit,
jogviszonyuk, munkarendjik, munkavégzésik és dijazdsuk szabdlyait a Munka tdrvénykdnyve és a
vonatkozdé jogszabdlyok rendelkezései, az SZMSZ vonatkozé fejezetei, valamint a Kollektiv Szerz&édés
tartalmazzdak.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladatainak meghatdrozdsdt a munkakéri  leirdsok
tartalmazzdk. A munkakéri leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatottak jogdllasat, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre széldéan.

Minden dolgozét személyes felel8sség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasdért az igazgatéd felelds.

8.1.1 Munkakorok
Kulturdalis szakmai munkakorok

Segédkonyvtaros / Olvasészolgalati konyvtaros
0 beiratkozdst, gépi kdlcsonzést végez, olvasdi igény szerint eljegyez és hosszabbit az integralt
kdnyvtari rendszerben,
a kényvkdlecsonzé auvtomatat kezeli,
pénztérgépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,
felszélitasok fizetési meghagydsok eld és uté munkélatait végzi,
eléjegyzés értesitéket kild ki,
megvdlaszolja az olvaséi leveleket,
olvasdjegyet nyomtat és lamindl,
dokumentumokat szolgdltat,
segiti a kényvtdarhaszndlati rend betartatdsat,
részt vesz az dllomdanyellendrzésben,
elékésziti a napilapokat, valamint a folydiratokat kdtészetre,
gondozza a bekdtstt folyédiratokat,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkdjdt,
elemzd8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
a feladata elldtdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkzdk megrendelését el8késziti,
ajdnlja és tajékoztat a konyvtari szolgdltatdsokrdl, a kényvtdrhaszndlat rendjérél és a kdnyvtarkszi
kdlcsdnzésrél,
informdcié- és tuddskozvetitd tevékenységet végez,
irodalomajdnlé munkét [t el,
dlloménygondozéi feladatokat Iat el a gyUjteményben,
gondozza a kdlcsénézhetd dllomanyt,
raktari kérések kiszolgdldsa,
segiti a kdnyvtdrhaszndlok képzését,
részt vesz kotelezé szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,
kozremikadik kidllitdsok és rendezvények és lebonyolitdsdban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Kélesdnzési Csoport
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Tajékoztaté konyvtaros
O segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitdi munkdjat,
O elemzé és méré tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
O djdnlja és tdjékoztat a kdnyvtari szolgdltatasokrdl, a kdnyvtarhaszndlat rendjérél és a kdnyvtdarkozi
kolcsdnzésrdl,

0 informdcié- és tuddskozvetits tevékenységet végez,

O dokumentumokat szolgdltat,

O javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

O irodalomajdnlé munkat lat el,

0 irodalomkutatdast végez,

0 koényvtarbemutatéd és kdnyvtdarhaszndlati csoportos foglalkozdsokat tart,

0 dllomanygondozéi feladatokat lat el a gyGjteményben,

O gondozza a kdlcsénzési dllomdanyt kényvtarkszi kdlesonzést végez,

O kapcsolatot tart Nyiregyhdza kézépiskoldival,

O segiti a kényvtarhaszndalok képzését,

O segiti a kényvtdrhaszndlati rend betartatdsdt,

0 figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnydt, megismeri a legtjabb eredményeket, részt vesz
kételez8 szakmai tovabbképzéseken,

0 kozremikodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

0 pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felg,

0 olvasdjegyet nyomtat és lamindl,

O részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitasdban,

0 elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd

megbizza.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatasi Osztdly — Tdjékoztatdsi Csoport

Szaktdjékoztaté konyvtaros
O segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitdi munkdijat,
elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
ajdnlja és tajékoztat a kényvtari szolgdltatdsokrdl és a konyvtarkszi kdlcsénzésrél,
informacié- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,
dokumentumokat szolgdltat,
javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,
tandcsadé tevékenységet végez,
irodalomkutatést végez,
irodalomaijdnlé munkat 14t el,
dokumentdcids feltard feladatokat 1at el, helyismereti szempontbél figyeli a kényvtéarba jéaréd
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbdzisban,
adott témdban témafigyelést végez,
dllomanygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben, melynek keretében gondozza az
olvasétermi dllomdnyt,
allomdanyvédelmi feladatokat 14t el az olvaséi jogosultsdg és az olvaséd dltal behozott
dokumentumok ellen8rzésével,
e-tandcsadéi feladatokat lat el,
pénztargépet kezel és elszdmol a forgalommal a KOZIM felé,
segiti a kdnyvtdrhaszndlok képzését,
részt vesz pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,
részt vesz a koényvtdr dltal szervezett képzések lebonyolitdsdban,
konyvtarbemutatéd csoportos foglalkozdsokat vezet.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Tdjékoztatdsi Csoport
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Konyvtaros
0 tdjékoztatdst nyljt a kdnyvtdri szolgdltatdsokrdl,

O részt vesz a kényvtdri rendezvények, szakmai tovdbbképzések el8készitésében, lebonyolitdsdban

O részt vesz a meghivok készitésében, szétkildésében,

O naprakészen aktualizdlja a rendezvény-naptdrt, az intézmény vonatkozdsdban eldkésziti az éves
rendezvény tervet,

0 figyeli a pdlydzati lehet8ségeket, részt vesz azok el8készitésében, lebonyolitdsaban,

0 kils8s rendezvények befogaddsdanak intézése, szerz8dések kdtése, szdmldzdssal kapcsolatos
gazdasdgi Ugyintézés,

O a kils8 - belsé rendezvények el8készitésében, lebonyolitdsdban valé részvétel,

0 kidllitdsok felrakdsdban és leszedésében valé segités, folyamatos jelenlét, hogy a kamaraterem
falainak allagdt megdvidak,

O tdrldk és paravénok kidllitasanak felrakésa, kdlcsénaddés esetén errdl feljegyzést készit és az
Vdrosi Szolgdltatdsi Osztdlyvezetével engedélyezteti,

0 technikai kisegitdket tdjékoztatia a rendezvényekrél,

O részt vesz a rendezvények elétti népszerisitési feladatok elldtaséban,

O a belsd rendezvények fotédokumentdaciéjanak elkészitése, rendszerezése,

O havi és éves beszdmoldt készit a rendezvényekrdl teljes kdrlen,

0 figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a cimlistat,

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

0 rendezvények sajtéfigyelése,

O részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

O a szakmai tovdbbképzésekre, konyvtdari rendezvényekre sz4616 informdcidés anyagok el8készitése

O tdjékoztatd kiadvdanyok el6készitése,

O nem intézményi szérélapok, plakdtok kihelyezésének feligyelete,

0 a konyvtdr kilsé és belsé feliletein elhelyezett feliratok, tadbldk rendszeres ellenérzése,
karbantartdsa, igény esetén Gj tabldk, feliratok elkészitése és kihelyezése,

O részt vesz a kdnyvtdr Ugyeleti feladatainak elldtasdban,

0 utasitds alapjan raktari feladatokat ellat,

O utasitas alapjan Jatéktari feladatokat 14t el,

O a hataskdrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teend8inek ellatdsa,

0 a feladat elldtdsdhoz kapcsolédéd anyagok, eszkézék megrendelésének el8készitése,

0 feladatokhoz kapcsolédéan keletkezett dokumentumok irattdrba térténd elhelyezése,

0 elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd

megbizza.
O Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Tdjékoztatds

Segédkonyvtaros |/ Kiadvanyszerkeszts, grafikai munkatars
0 nyomtatdsban megijelend, illetve online kiadvéanyok grafikai tervezése és térdelése, tobbféle
stilusban,
emblémdk, szimbdlumok, piktogramok készitése,
kiadvdnyok, hirdetések, plakatok, szérdlapok grafikai tervezése, elkészitése,
arculattervezés,
rekldmkampdnyokban valé munkavégzés,
rekldm anyagok nyomdai elékészitése, kapcsolattartds a nyomdai kivitelez8kkel,
web grafikai feladatok (facebook, instagram, honlap)
online megjelenések grafikai tervezése,
szkennelés
sziletésnapi Ujsag szerkesztésének segitése,
professziondlis grafikai programok és eszkdzok kezelése,
kép és szévegszerkesztési munkdk végzése,
prezentdcidk készitése,
multimédids és latvanytervek létrehozdsa,
munkdja sordn szikség szerint alkalmazza idegen nyelv (angol) ismeretét
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztdly — Tdjékoztatd Csoport
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Helyismereti konyvtaros
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitéi munkaijat,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
ajdnlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgdltatdsokrdl és a kdnyvtarkszi kdlesonzésrdl,

informdcié- és tuddskodzvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz U] dokumentumok beszerzésére,

tandcsado tevékenységet végez,

irodalomkutatds végez és javaslatot tesz a hidnyzé dokumentumok lehet8ség szerinti beszerzésére,
figyelemmel kiséri a kételespélddny szolgdltatast és bekéri a kotelespéldanyokat,

szervezi a kdnyvtdrak kozotti dokumentumcserét a helyismereti dokumentumok vonatkozdasdban,
kapcsolatot tart a megyénkben mikddd helyi értékeket, hagyomdnyokat, stb. dpold szervezetekkel,
intézményekkel,

megvdlaszolja a LIBINFO-ban érkezé helyismereti témdijo kérdéseket,

segiti a kdnyvtarhaszndlok képzését,

segiti a kdnyvtdrhaszndlati rend betartatasat,

szakmai felel8se a JaDoX helyismereti adatbdzisnak, koordindlja, és végzi az adatbevitelt,
koordindlja és végzi a folyamatos revizidt, dsszegydijti és tovabbitja a felmerild problémdkat és
szakmai kapcsolatot tart a fejleszt8kkel,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranydat, megismeri a legtjabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,

kézremikadik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz pdalydzatok eldkészitésében, megirdsdban, lebonyolitdsdban,

pénztargépet kezel és elszdmol a forgalommal a KOZIM felé,

irodalomaijdnlé munkdt 14t el,

dokumentdcids feltdrd feladatokat lét el, figyeli a helyi folyéiratokat, heti- és napilapokat és a
kivalasztott cikkeket régziti a JaDoX adatbdzisban,

dllomanygondozéi feladatokat 1at el a Helyismereti gyGjteményben,

dllomdanyvédelmi feladatokat 1at el az olvasdi jogosultsdg és az olvasé dltal behozott
dokumentumok ellendrzésével,

figyelemmel kiséri és felkutatja, a Magyarorszdgon és kilféldon megjelend, valamint felbukkand,
helyismereti gyUjteményink gyUijtékérébe tartozé dokumentumokat,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztdaly — Helyismereti Csoport

Gyermekkonyvtaros
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés eldkészitéi munkdjat,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
ajdnlja és tajékoztat a kdnyvtdri szolgdltatdsokrdl és a kdnyvidrkdzi kdlesonzésrdl,
informdcié- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz U] dokumentumok beszerzésére,

irodalomkutatdast végez,

irodalomajdnlé munkat lat el,

dokumentdciés feltdré feladatokat lat el,

dllomdnygondozéi feladatokat 14t el a gyljteményben,

segiti a kdnyvtdrhaszndlék képzését,

biblioterapidas foglalkozdsokat tart gyermekek szdmara

konyvtarbemutatd, kdnyvidrhaszndlati és tematikus csoportos foglalkozdsokat vezet,
segiti a kdnyvtdrhaszndlati rend betartatasat,

kapcsolatot tart a vdrosi, varmegyei évoddkkal, iskoldkkal és iskolai kényvtarakkal,

a hatésksrébe utalt feladatok teljes adminisztracids teenddinek elldtdsa, a keletkezett
dokumentumok irattdrba térténd elhelyezése,

a feladat ellatdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkdzok megrendelésének el8készitése,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranydat, megismeri a legiujabb eredményeket, részt vesz
kotelez8 szakmai tovabbképzéseken,

kézremUkadik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban,
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részt vesz palydzatok el8készitésében, megirasdban, lebonyolitdsaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Gyermekkényvtari Csoport

Segédkonyvtaros/Jatéktari munkatars
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés eldkészitdi munkdjat,

dllomdanyvédelmi feladatokat lat el,

dllomanygondozéi feladatokat 14t el, gondoskodik a helyben hasznalhaté jatékok rendjének
megtartasardl,

segiti a Jatéktar haszndlati rendjének betartatdsat,

tdjékoztatdst nydijt a jatéktdri szolgdltatdsokrdl, bemutatéd foglakozdasokat tart,

egyéni és csoportos manudlis foglalkozdsokat tart,

kigllitdsok rendezését végzi,

nydari jatékfoglalkozdsokat vezet,

koordindlja a kézdsségi szolgdlatos didkokat,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranydat, megismeri a legtjabb eredményeket, részt vesz
kotelez8 szakmai tovabbképzéseken,

javaslatot tesz a beszerzendé jatékok korére,

javaslatot tesz a jatéktari szolgdlat fejlesztésére, mikddtetésére,

statisztikat vezet, beszamolét készit,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatasi Osztaly — Gyermekkényvtéri Csoport

Fékonyvtaros/fidkkonyvtaros, konyvtar ponti munkatars
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mikddteti a gondozdsdra bizott fidkkonyvtarat, kdnyvtér pontot,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat dllit ki, a betelt nyugtatomb adatait excel
tabldban régziti, amit a bevétellel egyitt dtad a KOZIM munkatdarsénak,

biztositja a dokumentumszolgdltatdst, kdlcsonzést és helyben haszndlatot,

eléjegyzés értesitéket kild ki,

megvdlaszolja az olvaséi leveleket,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kdnyvtdrhaszndlati rend betartatdsat,

el8késziti a feladata ellatdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkézdk megrendelését,

ellatja a tdjékoztatdsban, az dllomdnygondozdsban, az dllomdnyvédelemben, és a raktdrozdsban
jelentkezé feladatokat,

dllomanyellen8rzési feladatokat 1at el a fidkkdnyvtdri, a kényvtdar pont gyljteményben,
javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

kézremikddik az ellatdssal kapcesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kézremikddik a fidkkonyvtari, a kdnyvtdr ponton 1évé rendezvényekben,
kényvtdarhaszndlati foglalkozdsokat tart,

a konyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriilletén elemzd és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdijat,

munkdjarél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a kotelezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken,

részt vesz pdalydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

elldtja a hataskérébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztdly — Fidkkdnyvtari Csoport
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Konyvtéaros/fidkkonyvtdaros
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mUkddteti a gondozdsdra bizott fiokkényvtarat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat dllit ki, a betelt nyugtatomb adatait excel
tabldban régziti, amit a bevétellel egyitt dtad a KOZIM munkatdrsanak,

biztositja a dokumentumszolgdltatdst, kdlcsonzést és helyben haszndlatot,

eléjegyzés értesitéket kild ki,

megvdlaszolja az olvaséi leveleket,

olvasdjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kdnyvtdrhaszndlati rend betartatasat,

elékésziti a feladata elldtdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkézdk megrendelését,

elldtja a tgjékoztatdsban, az dllomdnygondozdasban, az dllomanyvédelemben, és a raktdrozdasban
jelentkez8 feladatokat,

dllomdnyellen8rzési feladatokat lat el a fidkkdnyvtéri gyljteményben,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

kézremikddik az ellatdssal kapcesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kézremiksdik a fidkksnyvtari rendezvényekben,

konyvtarhaszndlati foglalkozdsokat tart,

a kényvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén elemzé és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitési munkdjat,

munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kotelezd kdnyvtdrszakmai tovabbképzéseken,

ellétja a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatasi Osztdly — Fidkkényvtari Csoport

Segédkonyvtaros/fiokkonyviaros
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mikodteti a gondozdasdra bizott fidkkdnyvtarat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat dllit ki, a betelt nyugtatomb adatait excel
tabldban régziti, amit a bevétellel egyitt atad a KOZIM munkatdrsénak,

biztositja a dokumentumszolgdltatdast, kdlcsonzést és helyben haszndlatot,

eléjegyzés értesitéket kild ki,

megvdlaszolja az olvaséi leveleket,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a konyvtdrhaszndlati rend betartatdsat,

ellatja az dltaldnos és szaktdijékoztatdsban, az dllomdnygondozdsban, az dllomdnyvédelemben, és
a raktdrozasban jelentkezd feladatokat,

dllomanyellen8rzési feladatokat 14t el a fidkkdnyvtari gyljteményben,

javaslatot tesz U] dokumentumok beszerzésére,

kézremikddik az ellatdssal kapcesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kézremiksdik a fiékksnyvtari rendezvényekben,

konyvtarhaszndlati foglalkozdsokat tart,

a kényvtarhaszndlati szokdsok és igények teriletén elemz8 és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés eldkészitési munkdjat,

munkdjarél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlyazatok elékészitésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz a kotelezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken,

elldtja a hataskérébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztdly — Fidkkdnyvtari Csoport
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Bibliografus / Feldolgozé kényvtaros
0 dllomanygyarapitds munkafolyamatdnak végzése (kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés - dontés
a bizottsdggal, rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, ajandékok, kdtelespélddanyok,
cserepélddnyok fogaddsa),
O katalégusépités, Uj anyag feldolgozdsa: formai és tartalmi feltdrdsa, analitikus feltardsa (kiemelten
ajadndékok, kotelespélddanyok, helyismereti kiadvdanyok),
0 katalégus térzsek karbantartdsa (szerzd és cimadatok, targyszé, raktdri jelzetek), kiegészitések,
javitdsok a katalégusban, visszamendleges analitikus feltdards,
a gyUijtékori, a gyarapitdsi, a dokumentumleltdrozdsi és dllomdnyellendrzési, az atosztdsi és
dllomdanyapasztdasi szabdlyzatok szerint végzik a munkdjukat,
statisztika-készités,
beszdmoldk készitése,
kapcsolattartds a Monguz-zal a Huntékardl,
dllomdnyellendrzés problémds tételeinek tisztdzasa,
leltarozési feladatokat 14t el,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkdjat,
a feladata elldtdsdhoz kapcesolédd anyagok, eszkézék megrendelését el8késziti,
feladata a hatdskérébe utalt feladatok telies adminisztrdciés teenddinek elldtdsa, a keletkezett
dokumentumok irattdrba torténd elhelyezése,
dokumentdcids feltaréd feladatokat 14t el,
katalégus fejlesztési- és karbantartdsi feladatokat 14t el,
dlloménygondozéi feladatokat 1at el a gyljteményben,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnyat, megismeri a legUjabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovdbbképzéseken,
kézremikadik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,
részt vesz pdalydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly - GyUjteményszervezési Csoport
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Konyvtari kényvkots
O A konyvkstd a nyomdai sokszorositdssal el&dllitott oldalakon kényvkotészeti feladatokat végez,
koényvboritékat készit,
a megnyomott ivek hajtogatdsat géppel, kilonleges esetekben kézzel végzi,
az ellen8rzést, préselést kovetSen kialakitia a kényvtestet drét-, vagy cérnafizéssel, enyvezéssel,
gerincgdmbadlyitéssel,
elkésziti a konyvtdablat, amelybe kézzel vagy géppel beakasztja a kényvtestet,
ragasztékotéssel az egyes lapokbdl vagy ivekbdl konyviestet képez,
egyes konyvek kotését kézzel is végezheti,
a kényv gerincének, tablajdnak diszitésére kézi vagy gépi aranyozdst haszndl,
a kilénleges kiadvanyok metszéseit aranyfisttel vonja be,
a kdnyveken kivil folyéiratokat, mappdkat, szakdolgozatokat, albumokat, cimkéket,
bélyegrendezdket készit,
a “szijletésnapi Ujsag” kotését végzi,
a munkdja sordn sokféle gépet haszndl: ivvagé-, hajtogaté-, fiiz8-, kdrvagéd-, lemez- és
vdaszonszabé-, sorlyukaszté-, prés- gépeket, dlombetiket stb.,
fogadja a megrendelét, és megbeszélik a kotés médjat, ardt,
a kényvkoté anyagokat és a kérnyezetét kdteles rendben tartani,
a kdényvksté anyagok nyilvantartdsa, megrendeld és munkalap irdsa,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,
munkdjarél rendszeresen beszdamol,
részt vesz kotelezd szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz pdalydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Kétészeti Csoport
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Zenei konyvtaros
0 irodalomkutatdast végez, feladata a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztrdcidés teend&inek
elldtdsa, a keletkezett dokumentumok irattdrba t6rténd elhelyezése,
ajdnlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgdltatasokrdl és a kdnyvtarkszi kdlesonzésrdl,
informdcié- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,
tandcsadé tevékenységet végez,
dlloméanygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben,
segiti a kdnyvtdarhaszndlok képzését,
segiti a kdnyvtdrhaszndlati rend betartatdsat,
figyelemmel kiséri a szakma fejl8dési iranydat, megismeri a legtjabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovdbbképzéseken,
kozrem{kodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,
részt vesz pdalydzatok el8készitésben, megirdsdban, lebonyolitdsdban,
irodalom és zenei ajanlé munkat lat el,
dokumentdcids feltaréd feladatokat 14t el,
katalégus fejlesztési- és karbantartdasi feladatokat lét el,
audio- és video anyagokat digitalizdl,
audio- és video anyagokat készit, vadg és mdsol,
kiszolgdlja a kényvtdr audio- és videotechnikai igényeit,
dokumentumokat szolgdltat,
elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,
a feladata elldtdsdhoz kapcsolédéd anyagok, eszkézék megrendelését el8késziti,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdaly — Médiaszolgdltatdsi Csoport
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Digitalis tartalomfejleszté /| Médiatari munkatars

0 a digitalizdlds, digitdlis archivumok technikai mikodését irdnyitja,

O helyismereti kdnyvtdros javaslatdnak figyelembevételével digitalizalési terv készitése,

O részt vesz, a vdrmegye gyljteményét feltdrd elektronikus katalégus épitésével, digitalizalasaval
kapcsolatos technikai feladatok elldtdsdban a Helyismereti Csoport munkatérsainak szakmai
irdnyitasa mellett,
audio- és video anyagokat digitalizdl,
audio- és video anyagokat készit, vadg és masol,
kiszolgdlja a kdnyvtar audio- és videotechnikai igényeit,
audio- videotechnikai eszk6zdk Gzemeltetése, karbantartdsa, javitdsa,
zenei ajanlé feladatot lat el,
dokumentdciés feltdréd feladatokat 14t el,
katalégus fejlesztési- és karbantartdsi feladatokat 14t el,
elkésziti a digitalizalasi program munkatervét és beszamoldit,
elldtja a digitalizdlasi program adminisztrdaciés feladatait,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készit8i munkajat,
elemz8 és méré tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),

a feladata elldtdsdhoz kapcsolédé anyagok, eszkézék megrendelését el8késziti,

feladata a hatdskdrébe utalt feladatok telies adminisztraciés teend8inek elldtdsa, a keletkezett
dokumentumok irattarba térténd elhelyezése,

ajdnlja és tdjékoztat a kdnyvtdri szolgdltatdsokrdl és a kdnyvtdarkszi kélesénzésrdl,

informdcié- és tuddskozvetitd tevékenységet végez,

segiti a kdnyvtdrhaszndlék képzését,

segiti a kdnyvtdrhaszndlati rend betartatasat,

segiti a kdnyvtdr kommunikdacids tevékenységét,

részt vesz kotelezd szakmai tovabbképzéseken,

koézrem{kadik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz palydzatok eldkészitésben, megirdasdban, lebonyolitdsdban,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Médiaszolgdltatasi Csoport
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Konyvtdaros [ felndttképzésért felelés munkatars
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szervezi a kényvtar OKJ-s segédkonyvtdros képzését,

az intézmény képzési programijainak koordindldsa,

a jelentkezés és beiskoldzds koordindldsa, szervezési feladatok,

4ltaldnos adminisztrativ és szakmai feladatok ell&tdsaq,

pénzigyi és szakmai tervezési feladatok ellatasa,

szerz8dések, megbizdsok eldkészitése, oktatdk koordindldasa,

kommunikdciés feladatok elldtdsa,

regisztrdciés és akkreditdcids feladatok ellatdasa,

a feln8ttképzés kilonbozd szinterein kdzvetlen tervezd, szervezd, értékeld, irdnyitd, illetve
animdtori, tandcsaddi munkaksrdk elldtdsa,

kidolgozza, a vezet8séggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtdr felnSttképzési koncepcidjat,
nyomon kdveti a feln8ttoktatds jogi szabdlyozdsdat, valamint a felndttoktatdsi programok
akkreditdaciéjat,

nyomon koveti a feln8ttoktatds formdlis, nem formdlis és informdlis kereteit, jellemz8 sajatossdgait,
a feln8ttoktatdési piac tendencidit,

a pdlydzati lehet8ségeket figyelemmel koveti,

részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a szakterileti egyittmikodések szervezésében,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Feln&ttképzés

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

részt vesz a rendezvények el8tti népszerisitési feladatok elldtasdban,

részt vesz a KSZR telepilések rendezvények fotédokumentdcidjdnak begyiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatdasi Osztaly /KSZR honlapjdnak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a KSZR szolgdltatéhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

részt vesz a KSZR szolgdltatdhelyek egyittmikddésében, kapcsolattartasdban,

részt vesz a KSZR szolgdltatéhelyekre térténd kiszdalldsokban.

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztdaly — KSZR Csoport

Konyvtaros /| KSZR referens
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koordindlja a KSZR-ben ellatott szolgdltatéhelyek szakmai, médszertani munkdjat,
egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepilések fenntartéjaval,
végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek bejdrasat, felméri a kdnyvtarhelyiség, a meglévé
konyvallomdany, a bitorzat dllapotdt, errél feljegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetdnek
az Uj bdtorzat, dokumentumdllomany kialakitasdhoz, melyet a KSZR ajdnlds szerint végez,
gyUiti a feladatkérébe rendelt szolgdltatdhelyek, telepilések lakdinak dokumentum- és informacids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,
dllomdanygyarapités munkafolyamatdnak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, katalégusépités, Uj dokumentumok feldolgozdsa,
katalogizaldsa,
a szolgdltaté helyek esetében a gyUijtdkori, a gyarapitdsi, a dokumentumleltdrozdsi és
dllomanyellen8rzési, az atosztdsi és dllomanyapasztdsi szabdlyzatok szerint végzik a munkajukat,
kiszdallitja az Uj dokumentumokat, segiti a szolgdaltatdhely dokumentumdllomdanydnak kialakitdsat,
katalégus-fejlesztési és karbantartési feladatok 1at el az osztdlyhoz tartozé adatbdzisokban,
dllomanygondozdési feladatokat 1at el az osztdlyhoz tartozé gyUjteményekben
dllomanyellen8rzési feladatokat 14t el az osztdlyhoz tartozé gyiljteményekben,
részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és pdalyazati segitségnydijtasi feladatokat &t el a feladatkéréhez tartozé
szolgdltatéhelyek szdmara,
részt vesz a Varmegyei Szolgdltatasi Osztdly /KSZR honlapjénak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a hozzd tartozé KSZR szolgdltatéhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,
statisztikai adatokat gy{ijt és elemez,
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adatbdzisokat, tabldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyiuttmikddések szervezésében,

beszdmoldkat készit az osztdly feladatelldtdsdhoz kapcsolédéd targyksrdkben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,

munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kdtelezé koényvtdrszakmai tovabbképzéseken,

elldtja a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztrdciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

elékésziti a feladatellatdsdhoz kapcsoldédd anyagok és eszkézok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatasi Osztaly — KSZR Csoport

Informatikus konyvtaros / KSZR referens
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koordindlja a KSZR-ben ellatott szolgdltatdhelyek szakmai, médszertani munkdijat,

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepilések fenntartéjéval,

végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek bejdrasat, felméri a kdnyvtarhelyiség, a meglévé
konyvdllomdny, a butorzat dllapotat, errél feljegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetdnek
az 0j bidtorzat, dokumentumdéllomdny kialakitdsdhoz, melyet a KSZR ajénlés szerint végez,

gyuijti a feladatkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek, telepilések lakdinak dokumentum- és informdcids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,

dllomdanygyarapitds munkafolyamatdnak végzése: kindlat figyelése, behasonlités, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, katalégusépités, Uj dokumentumok feldolgozdsa,
kiszdllitjia az 0j dokumentumokat, segiti a szolgdltatéhely dokumentumdllomdénydnak kialakitasat,
katalégus-fejlesztési és karbantartdsi feladatok &t el az osztdlyhoz tartozé adatbdzisokban,
dlloménygondozasi feladatokat lat el az osztdlyhoz tartozé gyijteményekben

dlloméanyellendrzési feladatokat &t el az osztdlyhoz tartozé gyljteményekben,

részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és pdlydzati segitségnyujtdasi feladatokat lat el a feladatkéréhez tartozéd
szolgdltatéhelyek szamara,

részt vesz a rendezvények eldtti népszerisitési feladatok elldtdsdban,

részt vesz a hozzdtartozé KSZR telepilések rendezvények fotédokumentdcidjdnak begyiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatdsi Osztdaly /KSZR honlapjdnak tartalommal valé feltdltésében,
részt vesz a hozzd tartozd KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gyUijt és elemez,

adatbdzisokat, tdbldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyittmikodések szervezésében,

beszdmoldkat készit az osztdly feladatellatdsdhoz kapcsolédéd targyksrdkben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés eldkészitési munkdjat,

munkdjarél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitasdban,

részt vesz a kotelezg kényvtdrszakmai tovabbképzéseken,

ellétja a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

el8késziti a feladatellatdsdhoz kapcsolédd anyagok és eszkdzék megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — KSZR Csoport

Segédkonyvtaros /| KSZR referens
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koordindlja a KSZR-ben elldtott szolgdltatdhelyek szakmai, médszertani munkdjat,
egyeztet a feladatkérébe rendelt telepilések fenntartéjaval,
végzi a feladatkorébe rendelt szolgdltatéhelyek bejardsat, felméri a konyvtarhelyiség, a meglévd
kdnyvdllomdany, a butorzat dllapotat, errdl feljegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetdnek
az Uj badtorzat, dokumentumdllomany kialakitdsdhoz, melyet a KSZR ajdnlés szerint végez,
gyiiti a feladatkérébe rendelt szolgdltatdhelyek, telepilések lakdinak dokumentum- és informdcids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,
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dllomanygyarapitds munkafolyamatanak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, katalégusépités, Uj dokumentumok feldolgozésa,
kiszdllitia az Uj dokumentumokat, segiti a szolgdltatéhely dokumentumdllomdénydnak kialakitasat,
katalégus-fejlesztési és karbantartdsi feladatok lat el az osztdlyhoz tartozé adatbdzisokban,
dlloménygondozdsi feladatokat lat el az osztdlyhoz tartozé gyijteményekben
4llomdanyellendrzési feladatokat 14t el az osztdlyhoz tartozé gyljteményekben,

részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és pdlydzati segitségnyujtdsi feladatokat 1at el a feladatkéréhez tartozéd
szolgdltatdhelyek szamara,

részt vesz a rendezvények el8tti népszerisitési feladatok ellatdsaban,

részt vesz a hozzdtartozé KSZR telepilések rendezvények fotédokumentdcidjdnak begyiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatdasi Osztély /KSZR honlapjdnak tartalommal valé feltdliésében,
részt vesz a hozzd tartozé KSZR szolgdltatéhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gyUijt és elemez,

adatbézisokat, tabldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyittmikodések szervezésében,

beszdmoldkat készit az osztdly feladatellatdsdhoz kapcsolédéd targyksrokben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitési munkdjat,

munkdijardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kodtelezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken,

ellétja a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

elékésziti a feladatelldtdsdhoz kapcsolédéd anyagok és eszkzok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — KSZR Csoport

Informatikus kényvtaros /| médszertani referens
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szakmai-médszertani feladatokat 14t el Szabolcs-Szatmdr-Bereg varmegyében a Nyilvanos
Konyvtarak Jegyzékén szerepld kényvtdrak vonatkozdsdban,

a szakmai feladatokat a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos kényvtari ellatésrél és a
kézmivel8désrdl sz6l6 1997. évi CXL. térvény rendelkezései szerint latja el,

a varmegyei Nyilvdnos Kényvtdrak Jegyzékének (tovdbbiakban: NYKJ) vezetése,

segitséget nyuUjt a NYKJ-én szereplé kényvtdrak éves statisztikai jelentésében,

segitséget nyujt a NYKJ-én szereplé kényvtdrak alapdokumentumainak elkészitéséhez,

segitséget nyujt a NYKJ-én szerepl8 kdnyvtarak mindségfejlesztésében, koordindlja a telepilési
konyvtdrak mindsitésének el6készitését,

dsszefogja és biztositja a szakmai informdcidk dramlasét a NYKJ-én szerepld kdnyvtérak felé,
kérésre felméréseket, elemzéseket készit, illetve 6sszegyUjti ezekhez az adatokat a Kdnyvtdri
Intézet szdmara,

részt vesz a NYKJ-én szerepld konyvtarak kozdsségi, kézmivelddési tevékenységek szervezésében,
részt vesz a kdzdsségi, kézmivel8dési tevékenységekkel dsszefiggd kutatdsok és elemzések,
valamint a fejlesztd programok készitésében és hasznositdsdban,

koordindld, szervezd tevékenységet végez legaldbb az aldbbi terileteken: élethosszig tartd
tanulds, tanérdn kivili nevelés, kézosségfejlesztés, kdzmivel8dési informdcids szolgdltatds,

letéti dllomdnyok gondozdsa, id8szaki cseréje: Szlovdkiai Kassai Gyermekkényvtdar, Szepsi Varosi
Kényvtar,

médszertani anyagokat (médszertani lap, szakmai kiadvdanyok stb.) készit, figyelemmel kiséri a
megjelend médszertani anyagokat,

a pdlyazati lehetéségek figyelemmel kdvetése,

a szakterileti egyuttmikddések szervezésében vald részvétel,

munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok elékészitésében, megirdsdban, lebonyolitdsdban,

részt vesz kételezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken,

ellétja a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztrdciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,
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0 elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatasi Osztaly — Médszertan

Konyvtdaros (konyvtarbusz)
O mikédteti a gondozdsdra bizott Kényvtdrbusz szolgdltatési pontot,
egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepilések fenntartéjaval,
rendezvényeket szervez a feladatkdréhez tartozd szolgdltatdhelyek szdmara,
kézremUkaddik a Kényvtdrbusszal kapcsolatos rendezvényekben,
javaslataival segiti a Kényvtarbusz gyljteményszervezését,
elkésziti a Kényvtarbusz fejlesztési tervét,
szervezi a Kényvtarbusz menetrendjét és a kdnyvtdarbuszos ellatdst,
biztositja a dokumentumszolgdltatdst, kdlcsonzést és helyben haszndlatot,
gy(ijti az olvaséi igényeket és tovdbbitja a gyarapitdsért felel8s munkatarsnak,
elldtja a Kényvtarbuszon az dltaldnos tdjékoztatdsban, az dllomdnygondozdésban, az
dlloményvédelemben, és a raktdrozésban jelentkez8 feladatokat,
naprakészen vezeti az olvaséi nyilvantartdsokat és a kdlcsénzési adminiszirdaciot,
dllomdnyellen8rzési feladatokat lat el a Kényvtarbusz gyijteményben,
kézremikadik az ellatassal kapcsolatos logisztikai feladatokban,
a kényvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén elemz8 és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkajat,
munkdjarél rendszeresen beszdmol és beszadmolét készit,
részt vesz a pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitasdban,
részt vesz a kotelezd kdnyvtdrszakmai tovabbképzéseken,
ellétja a hatdsksrébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,
el8késziti a feladatelldtdsdhoz kapcsolédd anyagok és eszkdzok megrendelését,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — Kényvtdarbusz
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Kulturalis mikodéstaémogaté munkakaorok

Igazgatasi Ugyintézé

O Postai kildemények szdllitdsa, az intézményi postafick kezelése.

O A beérkezd postai killdemények érkeztetése, iktatdsa, tovabbaddsa az lgyintéz&knek.

0 Az ugyintézés alatt allé Ggyiratok megfeleld kezelése, kildnvalasztdsa, meg8rzése.

O A hivatalos iratok, szamldak, szerzédések, megrendel8k &sszekészitése a KOZIM részére.

O Az elintézett Ugyiratok irattdrba helyezése, kérés alapjdn visszakeresése.

O A hatdrid8s Ugyiratok kilon kezelése.

O Részt vesz a palydzatok el8készitésében, megirdsdban, bonyolitdsdban, postdzdsaban,

O A segédkdnyvtdrosi képzéssel kapcsolatos adminisztracid, Ugyfélszolgdlati teendék ellatdsa

0 Hivatalos levelek és az osztdlyokon eléfordulé meghivék, levelek, kdzlemények, gépelése,
postdzdsa.

0 Munkaigyi, illetve egyéb értekezleteken jegyz8kdnyvvezetés

0O Reprezentdcids feladatokban valé kdzremikodés.

0 Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogaddsa és tovabbitdsa.

0 A szombati munkarendben végzettségének megfeleld helyettesitést 1at el.

O Intézményi e-mail cim haszndlatq,

0 Az iktatéprogram haszndlata,

O Intézményi flottds mobil hivatalos haszndlatra,

O A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus palydzati feliletéhez felhaszndaléi jogosultsdg a pdalydzat

benyujtdsdhoz és elszadmoldsdhoz.
Szervezeti egység: Titkdrsag
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Informatikus
Részt vesz az informatikai feladatelldtds mikodtetésében:
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a szadmitégépes hdlézat tzemeltetésében, karbantartdsdban, és javitdsaban,

a weblapok tartalomfejlesztésében és feltdltésében,

elektronikus levelez8 rendszer izemeltetésében,

az Integralt kényvtdri rendszer (HunTéka) Uzemeltetésében, karbantartdsdban és mentésében,
adatbdzisok és tabldazatok létrehozdsdban, karbantartdsdban, és mentésében,

a virtudlis gépek Gzemeltetésében, és karbantartdsaban,

szamitdégépes tartalmak mentésében,

az informatikai biztonsdg biztositdsaban,

a kézponti, a fidkkdnyvtdar és a kdnyvtdar pont hardver és szoftver eszkézoknek a mikodését
ellendrzi és arrdl irdsos jelentést készit,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatdsi Osztdly mindennapos informatikai feladatainak ellatdsdban,
feladata a ,;sziletésnapi Gjsdgok” szkennelése és grafikai el8készitése,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

a szolgdltatdsi rendszer Gzemeltetésének biztositdsa,

kiemelt fontossdgu, hataridés feladatok,

a feladata ellatdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkdzdk megrendelését el8késziti,

feladata a hataskérébe utalt feladatok telies adminisztrdcidés teend8inek elldtdsa, a keletkezett
dokumentumok irattarba térténd elhelyezése,

tovabbd minden olyan képzettségének és végzettségének megfeleld feladatot, amellyel a
munkdltatdé vagy a kdzvetlen felettese megbizza. Az éltala haszndlt eszk6zdkért, anyagokért teljes
erkdlcsi és anyagi felel8sséggel tartozik,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,

munkdjdarél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok eldkészitésében, megirdsdban, lebonyolitdsdban,

részt vesz kotelezd kényvtdrszakmai tovdbbképzéseken,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Informatikai Csoport

Informatikai biztonsagi felelés
A konyvtér Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatdban foglalt elSirdsok betartését feligyeld Informatikai
biztonsdgi felel8s tevékenységet az igazgatd dltal kijelslt munkatars latja el.

Feladatai:

0 gondoskodds az informatikai mentések biztonsdgos tarolasarél,

0 az informatikai biztonsdgi szabdlyzat évenkénti fellvizsgdlata, szikséges médositdsok
elvégzésének irdnyitdsa, naplézdsa,

0 az informatikai biztonsdggal kapcsolatos ajdnlasok figyelemmel kisérése,

0 az informatikai biztonsdgot érintd jogosultsdgok, felhaszndléi adminisztrdcié folyamatos
figyelemmel kisérése,

0 az informatikai biztonsdgi rendszer dnvédelmének, kritikus elemei védelmének zartsdgdanak
ellen8rzése,

O gondoskodds a rendszer biztonsdgi kockdzattal ardnyos virusvédelmérédl, az adathordozdk
biztonsdgos kezelésérdl, a tavadatdtvitel bizalmassdgardl, sértetlenségérdl és hitelességérdl,

O gondoskodds a kritikus folyamatok eseményeinek naplézdsardl, értékelésérdl.

Részletes feladatleirasat a munkakdri leirds és az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat tartalmazza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly

Konyvtarbuszvezeto
0 az eldirt munkaid8kezdésre a KRESZ és a Kozlekedési Torvény elSirdsait is figyelembe véve koteles
olyan dllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja,
0 kozuti forgalomba [épés el8tt kdteles meggy8z8dni a gépjdrmi izemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el&irt dllapotdardl, valamint sajdt és a gépjarmi okmdnyainak érvényességérdl,
O a koziti forgalomban kdteles a KRESZ és a Kézlekedési Térvény szabdlyainak betartdsaval

kézlekedni,
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koteles a gépjarmi Uzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elSirdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor kételes az dltala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban/8rzstt helyen elhelyezni,

szabadnap, illetve pihendnap, valamint a hé utolsé munkanapijdn kételes a gépjarmiveket tiszta,
Uzemképes dllapotban, teli tankkal az 6rzstt helyen elhelyezni,

a gépjarmi meghibdsoddasat a legrovidebb idén belil jeleznie kell a felettes vezet8inek,

a gépjarmivet kizdrdlag intézményi célra haszndlhatja, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

koteles a menetokmdanyt értelem- és eseményszerien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

a menetlevélen javitast csak szabdlyszerien, a szamviteli el8irdsoknak megfelel8en végezhet,
ellatja kdnyvtdarbuszba, illetve onnan a tapraktarba térténd kényvek rakoddsi munkdlatait felettes
munkahelyi vezetdinek utasitdsai alapjan.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly - Uzemfenntartdsi Csoport

MUszaki Ugyintézd, karbantarté, gépjarmivezetd

Munkaideje egyik felében karbantartdsi, miszaki Ugyintéz8i feladatokat, masik felében gépjadrmi vezetdi
feladatokat lat el.

Pdaros héten: karbantarté, miszaki Ggyintézd

Paratlan héten: gépjdrmi vezetd

Karbantartdssal, felvjitdssal kapcsolatos teenddi:
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az épllet, épiletgépészeti berendezések, tdrgyi eszkézok folyamatos karbantartdsanak
biztositdsa, ennek érdekében felmérések és egyéb miszaki el8irdsok alapjdn a végzendd feljitdsi
és karbantartdsi munkdk elvégzésérdl javaslatot készit,

a bérelt ingatlanok (fidkkdnyvtdarak, kényvtar pontok) esetén a kdnyvtdarat terhel karbantartési
feladatokat felméri, azokat irdsban régziti,

feltjitas esetén megpdlydzhatja a kivitelezés elvégeztetését, a fenntarté bevondsdval gondoskodik
a munka mUszaki ellendrrel térténd ellendriztetésérél,

nyilvantartja a karbantartdsi szerz8déseket, javaslatot tesz azok megkotésére, felbontdsara,

a szerz8désekben foglalt kotelezettségek teljesitését ellendrzi, és igazolja,

az Uzemképtelen és gazdasdgtalan vagy egydltaldn nem javithatd eszkézdk munkahelyrdl t6rténé
kivondsdra javaslatot tesz és ezen eszk&zdket az erre kijeldlt tdrolé helyen gydijti, elékésziti
selejtezésre,

az intézmény két gépjarmivének dllapotdért, tisztasdgdért, munka utdni rendben tartasdért,
parkolésdért felel.

Gépjarmi ugyintézéssel kapcsolatos teend&i (az intézmény tulajdondban 1év8 gépjdrmivek mindegyikére
kiterjed&en):
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a leadott gépjarmi igény alapjdn szervezi és irdnyitja a gépkocsivezetd munkdijat, kulcsos autdk
esetén is,

az Uzemanyag felhaszndldsardél havonta elszdmoltatjia a gépkocsivezetét és elkésziti az
elszamoldst,

gondoskodik a gépjdrmi biztonsdgos Uzemeltetését szolgdldé miszaki felilvizsgdalatok idébeni
megtartdsardl,

folyamatosan vezeti a gépjarmivezetd teljesitmény adatait és havonta értékeli a teljesitett
éraszdmokat,

a gépjarmivek biztositasi Ugyeit intézi,

A kényvtarbusz miszaki Ugyeinek intézése

(0]

javitdssal, karbantartdssal, garancidval kapcsolatos Ugyek intézése, kapcsolattartds a kivitelezd
céggel.

Gépjarmivezetéssel kapcsolatos feladatok:

(0]

(0]

az el&irt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Térvény elSirdsait is figyelembe véve kételes
olyan dllapotban munkéra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja.

kozuti forgalomba 1épés elStt koteles meggy8z8dni a gépjarmi Gzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el&irt dllapotdardl, valamint sajat és a gépjarmi okmdnyainak érvényességérél.

a koziti forgalomban kételes a KRESZ és a Kozlekedési Torvény szabdlyainak betartdsaval
kézlekedni,

koteles a gépjarmi Uzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi el8irdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,
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minden munkanap befejezésekor koteles az dltala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pihendnap, valamint a hé utolsé munkanapijdn koteles a gépjarmiveket tiszta,
Uzemképes dllapotban, teli tankkal a gépkocsi taroldkban elhelyezni,

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

a gépjarmivet kizardlag intézményi célra haszndlhatia, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

koteles a menetokmdanyt értelem- és eseményszerien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

a menetlevélen javitdst csak szabdlyszerien, a szamviteli el8irdsoknak megfelel8en végezhet,

a felvett izemanyag el8leggel havonta koteles elszdmolni,

elldtja a fidkkonyvtarakba, a kdnyvtdr pontokba, illetve onnan a tdapraktdrba térténd konyvek,
valamint a KSZR-ben ellatott telepilések feladatelldtdsdhoz szikséges szdllitasi, kiszdlldsi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitdssal kapcsolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezet8inek utasitasai alapjén,

gépjdrmivezetéssel nem 51ttt munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi munkat is
végez,

munkdjardl rendszeresen beszdmol,

elldtja a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztrécids teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartdsi Csoport

Gépjarmivezeto

O az el8irt munkaid8kezdésre a KRESZ és a Kdzlekedési Torvény elSirdsait is figyelembe véve koteles
olyan dllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja,

0 koézuti forgalomba [épés eldtt koteles meggy8z8dni a gépjdrmi Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el8irt dllapotdardl, valamint sajat és a gépjarmi okmdényainak érvényességérdl,

O a koziti forgalomban koteles a KRESZ és a Kozlekedési Torvény szabdlyainak betartdsdaval
kézlekedni,

O koteles a gépjarmi Gzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elSirdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

O minden munkanap befejezésekor koteles az dltala vezetett gépkocsit az el8irt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban elhelyezni,

O szabadnap, illetve pihendnap, valamint a hé utolsé munkanapjdn kételes a gépjarmiveket tiszta,
Uzemképes dllapotban, teli tankkal a gépkocsi tarolékban elhelyezni,

O a gépjarmi meghibdsoddsdt a legrdvidebb idén belil jeleznie kell a felettes vezet8inek,

O a gépjarmivet kizardlag intézményi célra haszndlhatia, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Utvonalon,

O koteles a menetokmdnyt értelem- és eseményszerien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

O a menetlevélen javitdst csak szabdlyszerien, a szamviteli el8irdsoknak megfelel8en végezhet,

0 a felvett izemanyag el8leggel havonta kdteles elszamolni,

0 elldtja a fidkkdnyvtdrakba, a kényvtar pontokba, illetve onnan a tdpraktdrba torténd konyvek,
valamint a KSZR-ben elldtott telepilések feladatellatdsdhoz szikséges szdllitdsi, kiszalldsi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitdssal kapcsolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezetinek utasitdsai alapijdan,

O gépjdrmivezetéssel nem t6lt6tt munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi, igény
szerint karbantartési munkat is végez,

O munkdjardl rendszeresen beszdmol,

0 ellétja a hatdskorébe utalt feladatok teljes adminisztrdcids teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

O az intézmény két gépjarmivének dllapotdért, tisztasagdért, munka utdni rendben tartasdért,

parkolasdért felel.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdaly - Uzemfenntartési Csoport

Fenntartasi kisegité alkalmazott

(0}
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a konyvtar egész alapteriletének takaritdsa terileti megosztds szerint,
porszivozds, hideg burkolatok tisztitdsa, fertStlenitése,

pokhaldk leszedése, radidtorok portalanitdsa, lemosdsa,

papirkosarak kiiritése, azok tartalmdnak konténerbe térténé elhelyezése,
asztalok, szekrények, il6 butorok portalanitdsa, szikség szerinti lemosdsa,

40



OO0O0O0O0

o

a kdrpitozott rész porszivézdsa, szikség szerint a karpit tisztitdsa,

konyvallvanyok térlése, a dokumentumok folyamatos portalanitésa,

a terileti megosztds alapjdn a takaritandé terilethez tartozé ablakok megtisztitdsa,
mellékhelyiségek fertStlenitése, t6rolkoz8k hetenkénti, ill. szikség szerinti cseréje,

Ugyeleti idészakokban — az Ugyeleti beosztds szerint — gondoskodik az intézményben a takaritdsi
feladatok ellatasarél,

az oktatéterem, konferenciaterem, kamaraterem és egyéb termek bérleti igénybevétele el8tti és
utdni takaritdsa, igény szerinti berendezése,

igény szerinti ruhatdri feladatok ellatdsa,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartdsi Csoport

8.2 A KONYVTAR DOLGOZOINAK JOGALLASA, KOTELEZETTSEGEI
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Az intézmény dolgozdéi az intézménnyel munkajogviszonyt létesitenek. A jogviszony a vonatkozé
jogszabdlyi rendelkezések alapjdn létesithetd hatdrozatlan és hatdrozott idére. Az intézmény
munkaszerzédésben hatdrozza meg a munkavdllalé munkakérét, munkaidejét, havi munkabérét a
munkaszerz8dés idStartamat,

A munkaviszony létesitése az igazgatd hatdskdrébe tartozik. A munkaviszony létrejéttekor az
igazgatd koteles meghatdrozni a dolgozé munkakdrét, munkabérét, a dolgozét ki kell oktatni a ra
bizott feladatok végrehaijtdsardl, a baleseti-, és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi szabdlyokrdl,
A dolgozé lakcimét és annak valtozdsat koteles az intézménynek azonnal bejelenteni,

A munkavégzés teljesitése az igazgatd dltal kijellt helyen, az ott érvényben 1évé szabdlyok és a
munkaszerz&désben leirtak szerint térténik. A dolgozdk kotelesek munkdjukat az aldirdsukkal
igazoltan megismert és elfogadott munkakéri leirasnak, az igazgatd, illetve kdzvetlen felettesik
utasitdsainak megfeleléen, képességeik maximdlis kifejtésével, elvarhaté szakértelemmel és
pontossdaggal végezni,

Az intézményben folyé munkdt a munkavéllalé ideiglenes, vagy tartdés tdavolléte nem
akaddlyozhatia. Az egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatok, valamint a helyettesitések
lehetéségei a munkakéri leirdsban vannak meghatdrozva. Ezen kivil a helyettesités rendjét az
igazgatd belsd utasitdsban szabdlyozhatja,

A dolgozé kételes ismerni és betartani a kényvtari és kapcsolddé terileteket érintd (pl. szerzdi jogi
és adatvédelmi) jogszabdlyokat, valamint az intézményi szabdlyzatokat,

Az intézmény dolgozdi az intézményen belil politikai nézeteiket nem propagdlhatijdk, munkdjuk
sordn nem helyezhetik elStérbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi tomsrilés érdekeit sem,

Az intézmény dolgozdja koteles a munkdltatéra és tevékenységére vonatkozéd informdcidkat
megdrizni,

A dolgozé kételes munkatdérsaival emberileg és szakmailag egyittmiksdni,

A dolgozé kételes minden intézményt érinté kérdésrdl az igazgatét tajékoztatni.

8.3 AZ INTEZMENNYEL MUNKA JOGVISZONYBAN ALLOK DIJAZASA

o

A munkavdllalé bérét munkaszerz8dése tartalmazza,

A munkabért a targyhét kévetd hé 3. napjdig, de legkésébb a targyhét kovetd 10-ig kell kifizetni,
A munkavdllalét rendszeres személyi juttatds illeti meg, de részesilhet nem rendszeres és egyéb
juttatdsban is.

8.3.1 Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a munkavdllaldk alapbére, bérpétléka és
mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlédve kerilnek kifizetésre,

A munkavdllalé a betdlidtt munkakdr figgvényében bérpdtlékra lehet jogosult. A potiékok korét és
mértékét a hatdlyos jogszabdlyok és a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.
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8.3.2 Nem rendszeres személyi juttatdsok

0 Konkrét feladatra vonatkozd, el8zetesen kotétt megbizdsi szerz8dés alapjdn a megbizé altal
igazolt teljesités utdn kerilhet sor nem rendszeres személyi juttatds kifizetésére,

O Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerz8déssel dijazds, a munkakdrébe tartozé, munkakéri leirdsa
szerint szdmdra el8irhaté feladatra nem fizethets,

0 A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerzd8dés (szamla ellenében,
kilsé személlyel, szervezettel) csak jogszabdlyban, vagy a feligyeleti szerv dltal szabdlyozott
feladatok ellatdsdra kéthetd.

8.3.3 Egyéb juttatasok

0 A munkdltaté megtériti a munkdba jards kdltségeinek meghatdrozott szdzalékdt a vonatkozéd
rendelkezések értelmében. A dolgozd koteles azonnal irdsban bejelenteni, ha a munkdba jards
korilményeiben valtozas dllt be,

O Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatd elézetes engedélyével lehet igénybe venni. Ennek
szabdlyait a Gépjarmihasznélati Szabdlyzat tartalmazza,

O A sajdt tulajdont gépjarmivek haszndlatdnak téritési dijat az érvényes jogszabdlyok szerint kell
kialakitani,

O A dolgozdknak munkakorikkel dsszefiggd - helyi kozlekedést igénylé - feladatuk elldtdsdhoz az
intézmény utazdsi jegyet, vagy indokolt esetben helyi bérletet biztosit az utazdsi koéltségeik
megtéritésére,

O Az intézmény dolgozdi étkezési hozzdjdruldsban részesilhetnek az érvényes addjogszabdlyok és a
koltségvetés lehetéségei alapijan,

O Az intézmény a munkavdllaléi jogviszonyban dllé dolgozdi részére iskolakezdési tdmogatdst
biztosithat, melynek mértéke nem lehet t6bb mint a személyi jGvedelemadérdl szélé tobbszor
médositott 1995, évi CXVIL tv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott adémentes természetbeni
juttatdsként adhaté 6sszeg,

O A rendszeresen szdmitégépet haszndldk esetében véddszemiveg adhaté az érvényes rendelet
alapjan (50/1999. (1X.3.) EUM rendelet es médositasai),

O A mobiltelefon hasznélatdra jogosultak korét évente felil kell vizsgdlni. A beszélgetések utdn jaréd
téritési dijak befizetésére vonatkozd szabdlyok kilon szabdlyzatban keriltek megdllapitdsra a
vonatkozé adéjogszabdlyok figyelembevételével.

8.4 MUNKAREND

0 Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk munkaideje 4 havi munkaid&-keretben van elrendelve. A
munkaidd tartalmazza a munkakdzi szinetet,

O A hivatali munkarend 8,00-16,00 é4rdig tart, mely munkarend vonatkozik az igazgatds, a
feldolgozd, kotészeti, KSZR és mddszertani csoport dolgozdira. A nyitvatartds alatt, a szolgdltatds
folyamatos biztositdsa miatt a beosztds ennek megfeleléen torténik. Ettdl eltérni csak igazgatdi
utasitdsra és engedéllyel lehet,

O A konyvtdr dolgozéi munkdba lépésikrdl, jelenlétikrél elSirds szerinti jelenléti nyilvantartasban
kotelesek szdmot adni, melyet az osztdlyvezeték ellendriznek,

O Az intézmény dolgozdja a munkdbdl valé rendkivili tdvolmaraddsdt, annak okdt lehetéleg el8zé
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 9 6rdig koteles jelenteni feletteseinek és
egyidejileg koteles tdjékoztatdst adni aktudlis munkdjdardl, a helyettesitése alatt elvégzendd
hatarid8s feladatokrél,

O Nyitvatartési idén kivil az intézmény dolgozdéi csak az igazgaté engedélyével és tudtdval
tartézkodhatnak a kdnyvtarban. Az intézménnyel munkavdéllaléi jogviszonyban nem dallék csak vis
maior esetben tartézkodhatnak az intézményben az igazgatd engedélyével és tudtaval,

O A hivatali munkarend utdn a kdnyvtdri szolgdlat rendjéért és biztonsdgdért intézkedési joggal a
szolgdlatban 1év8 vezet8k felelnek. Az intézmény esti és szombati zardsdért a szolgdlatban 1évé
vezet8k és a portaszolgdlat kézdsen felelések,

O A kényvtdr vezetSi és az osztdlyvezetdk kdtetlen munkarendben dolgoznak,

O Az intézmény munkavdllaléinak munkarendjét az osztdlyvezeték dllitiak Sssze. Az igazgatd az
osztdlyvezetd véleményezése alapjdn munkaszervezési okokbdl eltéré munkarendet dllapithat meg.
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8.5 SZABADSAGOLAS RENDJE

(o}

A munkavdllalénak a munkdban t61t6tt id8 alapjdn minden naptdri évben szabadsdag jar, amely
alap- és pétszabadsagbdl all. Az alap-, és pétszabadsdg mértékét a Munka Torvénykdnyve
hatdrozza meg,

A szabadsdg kiaddsa a munkdltaté joga és kotelezettsége, melyet a vonatkozéd jogszabdlyoknak
megfeleléen kell elvégezni.

A helyettesités rendje

Az igazgaté tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa eseten — azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hatdskdrben — dltaldnos helyettesitését az igazgatdhelyettes Iatja el,

Az igazgatd legaldbb egy hénapot meghaladd tartés tavolléte esetén, amennyiben a fenntarté
masként nem rendelkezik, az igazgatdhelyettes gyakorolja a kizdrdlagos jogkdrként fenntartott
hatdskordket is, a helyettesités teljes kordg,

Az igazgatdhelyettes jogkdre a munkakori leirdsban keril részletezésre,

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyideji tdvolléte esetén a helyettesitést az azzal megbizott
osztdlyvezeté ldatja el,

A hivatali munkarendet meghaladd nyitvatartdsi idében a vezetd/vezeték helyettesitésében
kézrem(kddnek a munkarend szerint ebben az idében munkdt végzd kényvtdrosok, akik
intézkedésre jogosultak minden olyan {gyben, mely az intézmény mikédésével, a
konyvtarhaszndlok és az intézményben munkavégzés céligbdl tartézkodd munkavallalok
biztonsdgdnak megévdsaval ésszefiggésben azonnali dontést igényel,

Az intézményben folyé munkdt a dolgozék idSleges, vagy tartds tdvolléte nem akaddlyozhatja,

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirdsokban kell régziteni,

Az intézményen belili helyettesités rendjét a munkakéri leirds szabdlyozza.

8.6 MUNKAKOROK ATADASA

Az intézmény vezetd dllast dolgozdi, valamint az igazgatd dltal kijeldlt dolgozék munkakdrének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén jegyzékdnyvet kell felvenni,

Az dtadds-atvételi elidrast a munkakorvéltozdast kévetden legkésébb 30 napon belil be kell fejezni,
A munkakér dtadds-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakér szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

8.7 KEPVISELETI JOG

0]

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

8.8.1 Kiilsé kapcsolattartas rendje

O Az intézmény feladatdnak eredményes ellatdsa érdekében kapcsolatot alakithat ki oktatdsi és
kulturdlis intézményekkel, gazdasdgi, tarsadalmi és szakmai szervezetekkel,

O Az intézmény és kiilsé partner kozétti képviselé az igazgatd dltal azzal megbizott személy,

O Az eredményesebb mikddés érdekében az intézmény partnereivel egyittmikodési megdllapoddst

kéthet,
O Az intézmény mikddése sordn part és politika semleges magatartast kdvet, azoktédl elhatdrolja
magat.

8.8.2 Tomegtdjékoztatas

A tomegtdjékoztatd eszkdzdk munkatdrsainak adott mindennemi felvildgositds nyilatkozatnak min8sul, mely
sordn be kell tartani a kdvetkezdket:

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

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

0 Nem adhaté nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id8 el&tti
nyilvénossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozé
hatasksrébe tartozik,

O A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az 0jsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

8.8.3 Reklamtevékenység

O Az intézményben rekldmhordozé idegen informdciés anyag, szérdlap, plakét csak az igazgatd
engedélyével az arra kijeldlt helyen helyezhetd ki,

O Tilos kézzétenni olyan rekldmot, rekldmhordozét, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet,
kegyeleti jogokat sért, er8szakra, a személyes vagy a kézbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a
természet kdrositdsdra 6szt6ndz.

8.9 ADATVEDELEM

A Kényvtdr az Eurépai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t&rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivil helyezésérdl szélé — és 2018. mdjus 25. napjatdl alkalmazandé — (EU) 2016/679
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet alapjdn védi és kezeli a személyes adatokat.

8.9.1 Adatvédelemmel, adatkezelési feladatokkal, feleldsokkel
kapcsolatos eljarasrend az Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatban talalhaté meg.

A Konyvtar, mint az GDPR 4. cikk 7. pontjq, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel§ az
Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céliGt meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt)
vonatkozé déntéseket meghozni és azokat végrehaitani.
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8.9.2 Az adatvédelmi tisztviselé (DPO)

Az adatvédelmi tisztvisel8t az lgazgatd bizza meg, a sajat dolgozdja kdzil.

Az adatvédelmi tisztségviseld feladatai:

(0]

Az adatvédelmi tisztvisel§ ellatia a GDPR dltal nevesitett adatvédelmi tisztvisels feladatait, e
tekintetben koteles szorosan egyiuttmikddni az lgazgatéval;

tdjékoztat és szakmai tandcsot ad a Kényvtar vagy az adatfeldolgozd, tovabbé az adatkezelést
végzd munkavdllaldk részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabbd a Kényvtar vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijeldlését, az adatkezelési miveletekben
résztvevd személyzet tudatossdg-ndvelését és képzését;

szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozéan, valamint nyomon kdveti a
hatdsvizsgdlat elvégzését;

kozremikadik, illetve segitséget nyUjt az adatkezeléssel 6sszefiggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban

ellen8rzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kdvetelményeknek a
megtartdsadt;

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

elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatot;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl;

egyuttmiksdik a feligyeleti hatésaggal;

adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a feligyeleti hatésdg irdnydba, és

az adatkezeléssel 6sszefiggd igyekben — ideérive a GDPR 36. cikkében emlitett elézetes
konzultécidt is — kapcsolattarté pontként szolgdl a feligyeleti hatésédg felé, valamint adott esetben
bdarmely egyéb kérdésben konzultdciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz8dé kockdzat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, kérilményére és célidra is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kovetkezd nyilvantartasokat vezeti:

(0]

(0]

adatkezelési tevékenység nyilvantartdsa,
adatvédelmi incidensek nyilvantartasa,
adatfeldolgozdk nyilvantartésa,
adattovdbbitds nyilvantartdsa,

belsé adatvédelmi oktatdsok nyilvantartdsa,

koézérdeki adatigénylésekrdl.
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8.9.3 Adatokhoz valé hozzaférés jogosultsaga

A munkavdllaldk adatkdrokre vonatkozé hozzdférésének jogosultsdgdt a munkakdre, valamint a
jogosultsdgkezelési nyilvantartds részletesen tartalmazza.

8.9.4 Informatikai biztonsdagi kovetelmények oktatdsi rendje
Az informatikai eszkézokkel 6sszefiiggd technikai adatvédelemért Logisztikai Osztdly osztdlyvezetdje és az
Informatikai Csoport munkatdrsai az Informatikai biztonsdgi szabdlyzatban meghatdrozottak szerint
felel8sek.

Az adatvédelmi tisztségviseld feladata a munkavallalék informatikai biztonsagi kdvetelményekre vald
felkészités bevonva a Kényvtdar informatikai munkakdrben dolgozé munkatarsakat.

Az informatikai biztonsagi felel8s az oktatds Utemezését minden év mdrcius 31-ig az Igazgaténak megkildi.

Az adatvédelmi tisztviseld a munkavéllalék adatvédelmi tudatossdgdnak fejlesztése érdekében szervezett
oktatds itemezését minden év marcius 31-ig az lgazgaténak megkildi.

8.9.5 Szervezeti egységekként a személyes adatok kezelésével,
biztonsdagaval kapcsolatos feladatok, felelésok

A szervezeti egységek vezet8i, az osztdlyvezeték és a szabdlyzatokban, munkakdrokben megjelslt
munkavdllalék kételesek gondoskodni a Kényvtar adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi szabdlyzatban
foglaltak betartdsardl és betartatdsardl.

8.9.6 Egyéb adatvédelmi intézkedések, szabdalyok, amelyek a
szervezeti sajatossagok miatt szikségesek.

Uj adatvédelmi szabdlyzatok elkészitése,

adatvédelmi tisztviseld kijeldlése,

meglévé szabdlyzatok kiegészitése az adatbiztonsagi elSirdsokkal,
adatvédelmi nyilvantartdsok vezetésének feleldseinek kijeldlése,
hozzaférési jogosultsdgok szabdlyozasa.

O O O0OO0Oo

8.10 ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK, HIVATALI TITOK

0 A munkdltaté a munkavdllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdn koteles figyelembe venni, a
teljesités médjdnak egyoldald meghatdrozdsa a munkavdllalénak ardnytalan sérelmet nem
okozhat,

O A munkavdllalé a munkaviszony fenndlldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabdly feljogositia - nem
tanusithat olyan magatartdast, amellyel munkdltatéja jogos gazdasdagi érdekeit veszélyeztetné,

O A munkavdllalé munkaidején kivil sem tanisithat olyan magatartdst, amely - kilénésen a
munkavdllalé munkakdrének jellege, a munkdltatdé szervezetében elfoglalt helye alapijan -
kézvetlenil és ténylegesen alkalmas munkdltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy
a munkaviszony célidnak veszélyeztetésére,

O A munkavdllalé véleménynyilvdanitdshoz valé jogdt a munkdltatd j6 hirnevét, jogos gazdasdgi és
szervezeti érdekeit sGlyosan sért8 vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatia,

0 A munkavdllalé kételes a munkdja sordn tudomdsdra jutott Uzleti titkot megérizni. Ezen tGlmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdliésével dsszefiggésben
jutott a tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mds személyre hdatrdnyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kézérdekl adatok nyilvénossdgdra és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd, torvényben meghatdrozott adatszolgdltatdsi és
tajékoztatdsi kotelezettségre,
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O Amennyiben jogszabdlyban el8irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem dall fenn, nem adhatéd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, és amelyek
nyilvénossagra kerilése az intézmény érdekeit sértik,

O Az intézménynél hivatali titoknak min&silnek a kdvetkezdk:

e az intézmény gazdasdgi helyzete, mutatéinak alakuldsa,

a beiratkozott olvasék nyilvantartott személyi adatai,

az olvasék kdlcsonzési adatai,

a dolgozdék személyi adatai, bérik és egyéb juttatdsaik,

a dolgozok egészségi dllapotdra vonatkozé adatok,

a fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem kerilnek beterjesztésre a fenntarté szamara,
az épilet biztonsdgi berendezéseinek mikodésére vonatkozé adatok,

az eléfizetéses szolgdltatékkal, a szdmitégépes hdlézattal kapcsolatos, annak miksédési,
adatbiztonsdgdt tdmogatd adatok, jelszavak, jogosultsdgok,

e az intézménnyel szerz8déses jogviszonyban dallé személyek, cégek adatai.

8.11 ANYAGI FELELOSSEG

O Anyagi felel8sség nem terheli az intézményt az olvaséi terekben elhelyezett vagy itt tarolt, felejtett
személyes dolgokért,

O A dolgozé kételes a személyi haszndlatd targyait a zdrhatéd irodai szekrényekben, asztalokban,
illetve az oltéz8szekrényekben tdrolni. A szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé
mértéki és értéki haszndlati targyakat csak sajat felel8sségére hozhat be a dolgozé
munkahelyére,

O Az intézmény a munkavégzés folyamdn bekdvetkezett kdrért vétkességre valéd tekintet nélkil felel,
ha a kdr a dolgozé munkahelyén tértént, kivéve, ha a kart elhdrithatatlan ok vagy kizarélag a
kdrosult magatartdsa okozta,

O A kilsé személyek részére kolcson adott eszkézdket csak az intézmény dltal szabdlyozott médon
lehet haszndlni, az intézmény tulajdondt képezd, nem kdlcsénzésre szdnt dokumentumok, valamint
technikai és egyéb eszkdzok csak a kdnyvtdr vezetdjének engedélyével vihet8k ki az intézménybdl.

8.12 OSSZEFERHETETLENSEG

A Munka Térvénykonyve alapelvei kdzott nevesiti, hogy a munkavéllalé a munkaviszony fenndllasa alatt —
kivéve, ha erre jogszabdly feljogositia — nem tanuUsithat olyan magatartast, amellyel munkdltatéja jogos
gazdasdgi érdekeit veszélyeztetné. A munkdltaté jogos gazdasdgi érdekeinek védelme meril fel akkor,
amikor valamilyen munkavéllaléi magatartds, tevékenység Ssszeférhetetlennek bizonyul. A kényvtér az
dsszeférhetetlenség vizsgdlatara az Osszeférhetetlenségi szabdlyzatban foglaltakat alkalmazza.

8.13 INTEZMENYI OVO, VEDO ELJARASOK

Az intézmény minden dolgozdéjdnak alapvetd feladata, hogy az egészsége és testi épsége megdSrzéséhez
szikséges ismereteket elsajdtitsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tizvédelmi Szabdlyzatot,
valamint a tiz esetére el8irt utasitdsokat, a menekilés Gtjat.
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9 AZ INTEZMENY UGYVITELI RENDJE

Az intézménybe érkezd postat és egyéb kildeményeket az igazgatd dltal kijeldlt személyek veszik
at. Az atvett kildeményeket felbontds nélkil az igazgaténak kell dtadni, aki megtekintés utdn az
Ugyintézdnek tovdabbitja,

A hivatalos leveleket, kildeményeket iktatni kell, az iratokbdl csak hivatalos haszndlat céliabdl lehet
masolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgatd aldirdsdaval lehet elkildeni és minden esetben be
kell iktatni,

Hivatalos aldirdsndl bélyegzét kell haszndlni. A bélyegzét elzart helyen kell térolni és csak arra
felhatalmazott személy haszndlhatja. A haszndlatban 1év8 kulcsokat aldirds ellenében lehet
felvenni, melyrdl nyilvantartast kell vezetni,

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

Részletes szabdlyokat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

10 AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

Az intézmény sokoldald és kilonbozd szinti kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a vdros teriletén és
vonzdskorzetében. Sikeres mikddése érdekében egyitimikddik a helyi énkormdanyzattal, mds szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, vdrmegyei, regiondlis és orszdgos hatdskdri — alkalmanként a
hatdron t0li — tarsadalmi és civil egyesiletekkel, kilonb6zé gazdasdgi egységekkel, kulturdlis és oktatdsi
intézményekkel, melyekkel egyittmikodési megdllapoddst kdthet, feladatai jobb és hatékonyabb ellatdsa
érdekében.

10.1 KAPCSOLATTARTAS

Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és dpol:

(e]N®)

OO0OO0O0O0O0OO0

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzataval,

Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdéros Polgdrmesteri Hivatala, Kéznevelési, Kulturdlis és Ifjsagi
Bizottsagdval,

Szabolcs — Szatmdr — Bereg Varmegye Onkormdnyzattal,

Szabolcs — Szatmdr — Bereg Varmegyei Kormanyhivatalaval,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormdanyhivatal Munkaigyi Kézpontjaval,

Magyar Kényvtarosok Egyesiletével,

Informatikai és Kényvtari Szovetséggel,

Nyiregyhdzi Vdrosizemelteté és Vagyonkezel8 Nonprofit Kft-vel,

Helyi és orszdgos médidval, hirkézl8 szervekkel.

10.2 EGYUTTMUKODES

Egyittmikodik:

o

o

(0]

A vdros és a varmegye kulturdlis intézményeivel, civil szervezeteivel, kulturdlis tdrsasdagokkal,
egyesiletekkel, kisebbségi 6nkormdényzatokkal,

Oktatdsi és szocidlis intézményekkel, kilonds figyelemmel az intézmények iskoldn kivili kulturdlis
tevékenységére,

Torténelmi egyhdzakkal,

Kényvtdri, informdciés és kulturdlis, tevékenységet is végz8 gazdasdgi tdrsasdgokkal,
vallalkozoékkal.
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10.3 AZ INTEZMENY BANKSZAMLAJA FELETTI RENDELKEZES

A Moéricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtar kdltségvetési folyészamldval rendelkezé intézmény. Az
intézmény folyészamldajat az OTP Bank Zrt. vezeti.

Szédmlaszédm: 11744003-15403313

Az intézmény bankszdmldja feletti rendelkezéshez a szdmlat kezel8 pénzintézethez bejelentett, képviseleti
aldirdsi joggal felruhdzott két személy egyittes aldirdsa szikséges.

10.4 AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATANAK ES SZAKMAI EGYENSULYANAK BIZTOSITASA

Az intézmény szakmai feladatdnak és szakmai egyensilydnak biztositdsa érdekében ellendrzd feladatokat
I&t el, mely sordn

0 Gondoskodik a feltjitdsok, karbantartdsok tervszeri lebonyolitdsardl, a berendezés és fejlesztési
targyak beszerzésérdl,
O Joévdhagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik.

11 AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA, UTALVANYOZASI RENDJE,
KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

11.1 KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA
Az igazgaté kiadmdnyozdsi jogkdrébe tartozé gyiratok:

Féhatésdgnak kildott levelek,

Fenntarténak kildstt levelek, beszamoldk, felijegyzések,

Pénzigyi kotelezettséget vallalé Ggyiratok, szerz8dések,

Orszdgos hatdskdri szervezetek részére kildott levelek,

Személyi tgyek iratai,

Az intézményt érint6 birdsdagi, Ugyészségi kérdésekben adandé ugy,

Az intézmény egészét érinté panaszigyekre adott valaszok,

Az intézmény tevékenységének egészét érinté kérdésekben adandé irdsos tdjékoztatd,
Kiadvdnyok megjelentetése,

Az igazgatd tdvollétében az intézmény nevében az igazgatdhelyettes, valamint az arra megbizott
személy jogosultak a fenti Ugyiratok aldirdsaban.

OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0O0O0OO

11.2 A MUNKAVALLALOK ONALLO ALAIRASI JOGKORE

O A munkavdllalék 6ndllé aldirdsi jogkérrel csak a mindennapos hivatali Ggyintézésben (olvaséi
felszolitas, konyvtdarkozi kdlesonzés, dokumentumreklamdlds) van, melyet a munkakéri leirdsban
régziteni kell.
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12 AZ INTEZMENY SZAKMAI PROGRAMJA, A MUNKA TERVEZESE

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

Helyi sajatossagok feltardsa, bemutatdsa,

Célok kitizése,

Dontések elékészitése, konzultdcié a megvalésitdsban érdekeltekkel,
Anyagi és eszkozszikséglet szamba vétele,

A koncepcié idérend szerinti megvalésitdsa,

Az ellenérzés megszervezése.

OO0O0OO0OO0O0

12.1 AZ INTEZMENYI MUNKA TERVEZESE

O Az intézmény éves munkaterve naptdri évre készil. Az intézmény éves munkatervének elkészitéséért
az igazgatd a felel8s,

O A munkaterv tartalmazza az el8z8 év intézményi munkdjdnak értékelését, az egyes szervezeti
egységek beszdmoldi alapjdn. A beszdmoldk elkészitéséért az igazgatdhelyettes, valamint az
osztdlyvezeték a felel8sek,

O Az éves munka tervezése szakteriletenként térténik, az adott év legfontosabb célkitizéseinek
ismeretében,

O A munkavdllalék éltal elkészitett részmunkatervek Osszesitésével és a koltségvetés tényadatainak
figyelembevételével dll 8ssze az éves munkatery,

O A munkatervet 8sszdolgozéi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és koltségvetését
a fenntarté dnkormdényzat hagyja jéva.

12.2 MINOSEGIRANYITAS

A min8ségirdnyitds a mindségfejlesztés- és biztositds szervezetiink min8ségpolitikdjan keresztil valdsul meg,
f8 érvényességi teriletei a szolgdltatds és a partnerkapcsolatok.
Konyvtdrunk minéségpolitikdja meghatdrozza:
0 azok korét, akiknek szolgdltatast nydjt a kényvtdar,
a jelenlegi és kialakitandé szolgdltatdsok szinvonaldat,
a szolgdltatdssal elérendd mindségi célokat,
a célok megvaldsitdsdnak médszereit,
a megvalésitasért felelés munkatdrsakat.

O0O0O0

12.2.1Minéségiranyitasi Tanacs

A Min8ségirdnyitasi Tandcs (MIT) a kdnyvtdari mindségmenedzsment tevékenységet tdmogatd szervezet.
Vezetdjét az Igazgatd nevezi ki. A MIT tevékenységét a Min8ségirdnyitési Tandcs Ugyrendije tartalmazza.
A MIT négy munkacsoportban mikédik, a dolgozdkat az igazgatd bizza meg:

1. Primer Csoport

2. Partnerkapcsolatok Csoport

3. Folyamatszabdlyzé Csoport

4. MGkddést fejleszté Csoport
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13 AZ INTEZMENY MUNKASZERVEZESE ES INFORMACIOS RENDSZERE

13.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

O Az intézmény bels8 szervezeti egységei a feladatkdrikbe tartozd, de mds szervezeti egység
feladatait is érinté kérdésekben a hatékonyabb feladatellatds érdekében egymdssal szoros
kapcsolatot tartanak fenn,

0 A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositdsa megkoveteli a
részlegek kozstti folyamatos informdciécserét,

O Az szervezeti egységeknek elSzetes egyeztetési kotelezettségik van minden olyan intézkedésnél,
amely a mdésik szervezeti egység mikodési teriletet érinti.

13.2 INTEZMENYI BELS® KOMMUNIKACIO

O Az intézményi belsé kommunikdcié eszkdzei: az intranetes portdl, belsé elektronikus levelezés,
melyet kotelesek naponta legaldbb kétszer (munkakezdés utdn és munkavégzés elétt) megnézni,
valamint az értekezletek, munkamegbeszélések, valamint a papir alapu levelezés,

O A hagyomdnyos belsd hivatalos levelezés sordn a cimzettnek postakdnyvben igazolnia kell a levél
atvételét,

0 A bejovd leveleket a titkdrsdg munkatdrsa postakdnyvben dokumentdltan juttatia el a cimzetinek,

O A munkatdrsak egymds kozti kommunikdcidjuk sordn kotelesek egymds kdlcsonds tiszteletét szem
el8tt tartani és az dltaldnos etikai szabdlyokat betartani.

13.3 SZAKMAI MEGBESZELESEK RENDJE

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

13.3.1 Vezetdi értekezlet

Legmagasabb szinti déntés-eldkészitd szerv. Ulésezik havonta, illetve szikség szerint. Tandcskozik a
folyamatos munkavégzést, a mikddést biztositdé szakmai, személyzeti, szervezési igyekben, valamint az
intézmény egészét érintd pénzigyi-gazdasdgi kérdésekben.

Tagjai: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztdlyvezetdk, izemi tandcs képviselSje, a szakszervezet képviseldje.
13.3.2 A konyvtar dolgozéinak értekezlete

Negyedévente, illetve szikség szerint az igazgaté beszdmoldja alapjdn megvitatia a kodnyvtar
tevékenységét és legfontosabb feladatait.

Tagjai: az intézmény dolgozdi
13.3.3 Osztalyértekezlet

Szikség szerint hivhaté 6ssze. Osztdlyértekezlet keretében keril sor a szakmai feladatoknak a tervezésére,
értékelésére, a célkitizések megvitatasara.

Tagjai: az osztdlyok munkatdrsai
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13.3.4 Alloménygyarapité Bizottsag:

Dont a dokumentumbdzis gyarapitdsdardl a vezeték és a munkatdrsak javaslatai alapjdn.
Tagjai: osztalyonként egy konyvtdros, gyermekkdnyvtdros.

13.4 BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A kéltségvetési szerv vezetSiének ki kell alakitani és mikédtetnie kell a belsé kontroll &t elemét a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XI. 31.)
Kormdanyrendelet 3-10. § alapjdn, valamint a Nemzetgazdasdgi Minisztérium (Pénzigyminisztérium) dltal
kozzétett mddszertani Utmutatdk megfeleld alkalmazésaval:

- a kontrollkdrnyezetet,

- az integrdlt kockdzatkezelési rendszert,

- a kontrolltevékenységet,

- az informdciés és kommunikdcids rendszert,

- d nyomon kdvetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kdvetési rendszer részeként a figgetlenitett belsé ellen8rzést biztositani kell, melyet Nyiregyhdza
Megyei Jogu Vdros Kézgyilésének 311/2016. (XI. 24.) szdm0 hatdrozata alapjdn a Nyiregyhdza Megyei
Jogl Polgdérmesteri Hivataldnak Ellenérzési Osztdlya latja el.

A belsd ellendr a 370/2011. (XII.31.) Kormdnyrendelet 1-63 §. figyelembevételével, és az intézmény Belsd
Ellen8rzési Kézikényve alapjan latja el feladatat. A Bels8 Ellen8rzési Kézikényv elkészitése a belsd
ellen8rzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy j6va.

A belsé kontrollrendszer mik&ddtetéséhez szikséges szabdlyzatok elkészitése a koltségvetési szerv
vezet8jének feladata (kdnyvtar igazgatdja):

- Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzat,

- Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljardsrendje,

- Belsé Kontrollrendszer Szabdlyzata,

- ellen&rzési nyomvonal.

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszdmold készitésével egyiddben az irdnyitd szerv részére meg kell
kildeni a ,Vezetdi Nyilatkozatot” a bels8 kontroll rendszer miksdésérél 370/2011. (XIL.31.)
Kormdnyrendelet 11.§ () bekezdése alapijan.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles kétévente részt venni kotelezd tovdbbképzésen a belsd
kontrollrendszer témaksrben (370/2011. (XI1.31.) Kormdnyrendelet 12. § alapjén.)

13.4.1 Vezetdi ellendrzés eszkozei

e a vezetdi dontések és jogszabdlyok végrehaijtasdval kapcsolatos szakmai, gazdasdgi és mads
informdcidk, rendszeres vagy eseti adatszolgdltatdsok elemzése, értékelése,

e kotelezettségvdllalési, aldirdsi, utalvdnyozdsi, szigndézdsi és érvényesitési elSirdsok gyakorlatanak
vizsgdlata,

e a dolgozék munkahelyén végzett helyszini ellenérzés,

e a beosztott munkavdllalék rendszeres és esetenkénti beszdmoltatdsa munkakéri feladataik
teljesitésérdl, a belsd intézkedések végrehaijtdsarol.
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14 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felel8s:

O0OOo0Oo0o

A kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak meg8rzéséért,
Az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

Az energidval valé takarékoskoddsért,

A tGz és balesetvédelmi szabdlyok betartdsdért.

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

15 AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

Az intézménynek és a telephelyeknek Hdzirendet kell késziteni és azt j6l lathatd helyre ki kell
figgeszteni,

Az intézményi rendszabdlyok tartalmazzdk az intézményben ldtogatdk jogait és kotelességeit,
valamint az intézmény belsd rendjének, életének belsd szabdlyozasat,

A rendszabdlyok betartdsa kotelez8, erre els8sorban minden Idtogaté maga, mdasodsorban az
intézmény dolgozdi (igyeletes) Ugyelnek,

A hdzirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el — az SZMSZ 2. szdm( melléklete tartalmazza.

16 AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL VALO
EGYUTTMUKODES RENDJE

Az intézményben mikddik Uzemi Tandcs és szakszervezeti alapszervezet.

16.1 SZAKSZERVEZET

A KKDSZ Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtdri Alapszervezete,

Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezet8it széban és irdsban tdjékoztatja
minden olyan intézkedésrdl, mely a dolgozék munkaviszonydval &sszefiggd gazdasdagi-, és
szocidlis érdekeit érinti,

Ha a szakszervezet az igazgaté intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyezteté Férumot kell
Ssszehivni,

A szakszervezetnek dontés elStti véleményezési joga van az igazgatd és az igazgatd-helyettes
palyazataval kapcsolatban.

16.2 Az UzeEmi TANACS

Az Uzemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok megtartdsdnak figyelemmel kisérése. Az
Mt. szerint az Uzemi tandcs jogosult tdjékoztatdst kérni és az ok megjeldlésével targyaldst kezdeményezni,
amit a munkdltaté nem utasithat el. A munkdltaté dontése elStt legaldbb tizendt nappal kikéri az Uzemi
tandcs véleményét a munkavdllaldk nagyobb csoportjat érinté munkdltatdi intézkedések és szabdlyzatok
tervezetérdl és az Mt. 264. §. bekezdéseinek megfeleléen.
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17 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Az alaptevékenységben, illetve tdrvényi szabdlyozdsban, valamint a munkaszervezet felépitésében
bekovetkez8 vdltozdsok esetén az alapdokumentum médositdsdt kezdeményezheti a fenntartd, az
igazgatd, valamint a munkaviszonyban &llé dolgozék csoportja (legaldbb 50 %).

18 ZARO RENDELKEZESEK

A Fuggelékben taldlhaté szabdlyzatok jelen SZMSZ vdéltoztatdsa nélkil is médosithatdk, amennyiben a
jogszabdlyi el8irdasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felel8s vezetdjének megitélése
ezt szikségessé teszi.

18.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

szdmu melléklet: Alapité Okirat hitelesitett mésolata és a Médosité Okiratok
szdm0 melléklet: Hazirend

szdmU melléklet: Munkamegosztdsi megdallapodds

szdmU melléklet: Mindségirdnyitds dokumentumai, Mindségfejlesztési terv
szadmu melléklet: Stratégiai terv

szadmu melléklet: Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat

szadmu0 melléklet: GyGijt8kori szabdlyzat

szdm0 melléklet: Gyarapitdsi szabdlyzat

szdm0 melléklet: Katalogizdalasi szabdlyzat

. szadmu melléklet: Dokumentum leltdrozdsi és dllomdanyellen8rzési szabdlyzat

. szadm0 melléklet: Dokumentum dtosztdsi szabdlyzat

. szadmo melléklet: Allomanyapasztasi szabdlyzat

. szdm0 melléklet: Kényvtari statisztikai adatgyijtési és —szolgdltatdsi szabdlyzat

. szadmu melléklet: Konyvkiadé és visszavevd automata (Locker) kezelésével kapcsolatos eljdrasrend

. szadmu melléklet: Konyvtdrbusz mikodésével, izemeltetésével kapcsolatos eljarasrend

.szdm0  melléklet:  Konyvtdrelladtasi  Szolgdltaté  Rendszer  (KSZR)  keretében  miksdé

szolgdltatdhelyeken 1évé telepulési kdnyvtdri dllomdny retrospektiv feldolgozdsdnak médjarél és
szabdlyairdl

Szabdlyzat Kényvtdrellatési Szolgdltatd Rendszer (KSZR) keretében mikdds szolgdltaté helyeken a
sajat dolgozé dltal tartott kdnyvtari programok médjardl és szabdlyairdl

szdm0 melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

szadmu melléklet: Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

szdm0 melléklet: Adatkezelési-tdjékoztatdk

szdm0 melléklet: Adatkezelési-nyilatkozat

szdmy melléklet: Tajékoztatd elektronikus megfigyelérendszer alkalmazésardl

szadmu melléklet: Kameraszabdlyzat

szam0 melléklet: Allasra jelentkez8k adatkezelési tdjékoztatéja

szdm0 melléklet: Tajékoztaté a munkavéllaldk részére személyes adataik kezelésével kapcsolatban
szdm0 melléklet: Felndttképzési tevékenység adatkezelési tdjékoztatd

szdm0 melléklet: Honlap mikddtetésének rendje

szdmU melléklet: Kdzérdeki adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének tovdbbd a
kotelezéen kézzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak rendjét régzitd szabdlyzat

szdm0 melléklet: Kézérdeki adatok bejelentésének, panaszok kivizsgdldsdnak eljarasrendije

szdm0 melléklet: Bels6 és kilsé kommunikdciéval kapesolatos szabdlyozdk

szdm0 melléklet: Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzat

szdm0 melléklet: Belsé Kontroll Kézikdnyv

szdmu melléklet: Cafetéria szabdlyzat

szAdm0 melléklet: Vezetékes és radidtelefonok haszndlatdnak szabdélyzata

szdm0 melléklet: Munkakér atadds-atvételi szabdlyzat

sz&dmu melléklet: Munkdba jards kéltségtéritésének elszdmoldsa

szdmu melléklet: Munka- és véd&ruha szabdlyzat

szadmu melléklet: Reprezentdcids kiaddsok szabdlyzata
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39. szdmud melléklet: Otthoni munkavégzés szabdlyozdsa

40. szadm0 melléklet: Kollektiv szerzédés

41. szadm0 melléklet: Esélyegyenl&ségi terv

42. szadmG melléklet: Gépjarmi Gzemeltetési szabdlyzat

43. szaml melléklet: Kikildetési szabdlyzat

44, szdm0 melléklet: Beszerzési szabdlyzat

45. szdmG melléklet: Kézbeszerzési szabdlyzat

46. szam melléklet: Osszeférhetetlenségi szabdlyzat

47. szam0 melléklet: Vagyonnyilatkozat dtaddsdra, nyilvéntartdsdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé szabdlyzat

48. szadmo melléklet: Ajandékok, és egyéb elénydk elfogaddsdnak szabdlyzata

49. szadm0 melléklet: Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrasrendje

50. szadm0 melléklet: Panaszkezelési szabdlyzat

51. szam0 melléklet: Ertékrend, etikai kédex

52. szam0 melléklet: Szamviteli Politika

53. szdmu melléklet: Szdmlarend

54. szadmu melléklet: Pénzkezelési szabdlyzat

55. szadm0 melléklet: Eszkdz6k és forrdsok értékelési szabdlyzata

56. szam0 melléklet: Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat

57. szdmG melléklet: Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata

58. szaml melléklet: Bizonylati rend, bizonylati album

59. szam0 melléklet: Onksltségszamitdsi szabdlyzat és kalkuldcidk

60. szamo melléklet: Kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

61. szaml melléklet: Tiz- és munkavédelmi szabdlyzat

62. szamG melléklet: Informatikai biztonségi szabdlyzat

63. szamul melléklet: Utasitds a nemdohdnyzdk védelmérdl, valamint a dohdnyzdasi rend kialakitasardl

Az SZMSZ és mellékletei megtaldlhatéak az intézmény igazgatdi iroddjdban, és az intraneten.
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