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Tisztelt K6zgydilés!

Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkormanyzaténak fenntartdsaban miikodé Vaci Mihaly Kulturalis K6zpont
és a Nyiregyhazi Cantemus Korus jelenleg hatédlyos szervezeti és m(ikodési szabalyzatait modositani
sziikséges.

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgyiilése a 2026. februar 19-ei tilésén elfogadta Nyiregyhdza Megyei Jogu
Varos Onkormdnyzatdnak 2026. évi kéltségvetésér6l és a koltségvetés vitelének szabalyairdl szélo
2/2026.(11.20.) 6nkormanyzati rendeletet (tovabbiakban: koltségvetési rendelet).

A kodltségvetési rendelet 2026. marcius 1. napjatdl hatalyos allapota szerint a Nyiregyhazi Cantemus Kérus
Iétszamat 25 f6rél 28 fére engedélyezte emelni.

A létszamemelést az Intézmény szakmai és mivészeti munkdjanak, mind orszagos, mind nemzetkozi
elismerésének magasabb szinvonalon tortén6 megvaldsitdsa indokolta.

A Viéci Mihaly Kulturdlis Kozpont esetében a munkaidékeret bevezetése, a Nyiregyhdzi Cantemus Kérus
vonatkozasdban a létszdmemelés indokolja a mddositast.

A két kulturdlis intézmény a fentiekben leirtaknak megfelel6en elkészitette a Szervezeti és MUikodési
Szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Kozgy(ilést, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a hatdrozati tervezeteket elfogadni
sziveskedjen.

Nyiregyhaza, 2026. aprilis 16.

Do;a Diana
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1. szamu melléklet a KULTSP/175-1/2026. szamu elGterjesztéshez
HATAROZAT — TERVEZET

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

........ /2026. (IV.29.) szamu

hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata altal fenntartott Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata médositasanak jovahagyasarol

A Kozgy(ilés

az elGterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

1) a Vaci Mihdély Kulturalis Kozpont médositott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a melléklet szerint
jovahagyja.

Nyiregyhdza, 2026. dprilis 29.

A hatdrozatrdl értesiilnek:

1./ A Kozgydilés tagjai
2./ A cimzetes f6jegyz6 és a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetGi
3./Véaci Mihdly Kulturalis K6zpont
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2. szamua melléklet a KULTSP/175-1/2026. szamu elGterjesztéshez
HATAROZAT — TERVEZET

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

........ /2026. (IV.29.) szamu

hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkormanyzata altal fenntartott Nyiregyhdzi Cantemus Kérus Szervezeti
és Miikdési Szabalyzata médositasanak jévahagyasarol

A Kozgytilés
az elGterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

1) a Nyiregyhazi Cantemus Kdrus mddositott Szervezeti és M(ikbdési Szabdlyzatdt a melléklet szerint
jovahagyja.

Nyiregyhdza, 2026. aprilis 29.

A hatdrozatrdl értesiilnek:

1./ A Kozgy(ilés tagjai
2./ A cimzetes fGjegyz0 és a Polgarmesteri Hivatal belss szervezeti egységeinek vezetSi
3./Nyiregyhazi Cantemus Kérus

WIWW.NYIREGY HAZALHU

NYIREGYHAZA

o
e
Y




175 Jacg g

i 4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.

F
: VACI MIHALY Tel.: +36 (42) 411-822
,\ ~  KULTURALIS KOZPONT E-mail: titkarsag@vmkk.hu
— Feln6ttképzési nyilvantartasba vételi szam: B/2020/007657
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1. Altalanos rendelkezések

Az éltalanos rendelkezések azokat a jogszabélyokat tartalmazzak, amelyek szabéalyozzak és
hatéssal vannak a kozmiivelddési intézmények miikodésére.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy Gsszefoglalja,
meghatarozza a Véaci Mihaly Kulturdlis Kozpont (a tovabbiakban Kulturdlis Kozpont)
legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezet6k €s alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézményi miikodés belso rendjét, belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatiskorébe.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &Osszhangban 1€v6
alapdokumentumok, valamint a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések hatrozzak meg.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és a folyamatok 6sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.3. A szabdalyzat hatalya kiterjed:

e azintézmény minden munkavallaldjéra, az intézményben miikodo kozosségekre €s civil
szervezetekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.4. Alaptorvény, Torvények:

e Magyarorszag Alaptorvénye - XI. cikk,
2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak Aatalakuldsar6l, valamint egyes kulturalis targyu
torvények modositasardl,

e 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

kdzmiivel6désrol,

1999. évi LXXVI t6érvény a szerz6i jogrol,

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

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

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol,

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2011. évi CCIL torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznélatardl,
valamint allami kitiintetéseir6l,

e 2012.évi I térvény a munka torvénykonyvérol,
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e 2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol,
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,
2013. évi LXXVII. t6rvény a feln6ttképzésrol,
2018 évi LXXXIX. torvény az oktatési nyilvantartasrol,
2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol,
2016. évi CLV. toérvény a hivatalos statisztikarol,
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 aramlasérdl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérdl (Altalanos adatvédelmi rendelet
e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,
1996. évi XXXI. torvény a tiizelleni védekezésr6l, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltosagrol,
e 2015. évi LVIL torvény az energiahatékonysagrol.

1.5. Rendeletek, hatarozatok:

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

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

e 305/2005. (XII. 25.) Korményrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére,
az egységes kozadat keresé rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara,
az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,

e 335/2005 (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l,

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

e 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll
rendszerérdl €s belso ellenérzésérol,

e 11/2020. (II.7.) Kormanyrendelet a feln6ttképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,
20/2018.(VIL.9.) EMMI rendelet a kdzmiivel6dési alapszolgaltatiasok, valamint a
koézmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl,

e 15/2019. (XIL7.) PM rendelet a korményzati funkcidk és Aallamhaztartasi

szakéagazatok osztalyozasi rendjérél,

13/2011.(II.11.) Onkorméanyzati rendelet Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos
6nkormanyzati kozmiivel6dési feladatairdl,

388/2017. (XI1.13.) Korményrendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program

kotelezo adatszolgaltatasairol,

Q/\
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e 18/2005. (XII1.27.) IHM rendelet a kozétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintékrol,

e 39/2020 (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lebonyolitdsanak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyd rendeletek
modositasardl,

e a tobbszor mddositott 369/2016. (XIL1.29.) Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros
Kozgytilésének hatarozata a Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkorményzatinak
beszerzési szabalyzatarol,

e 5/1993. (XII.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

e 33/1998. (VIL.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarél és véleményezésérol,

e 101/2023(XI1.29.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzatrdl, a tlizvédelmi hazirendrdl,
valamint a tiizvédelmi oktatasrol.

1.6. Az Intézmény adatai

Neve: Véci Mihaly Kulturalis Kézpont
Roviditett neve: VMKK
Jogeldd:

Lakokorzeti Muivelddési Hazak Igazgatdsaga, 4400 Nyiregyhaza, Honvéd utca 41
Vaci Mihaly Varosi Miivelddési Kézpont és Gyermekcentrum, 4400 Nyiregyhaza,
Szabadsag tér 9
e Virosi Galéria, 4400 Nyiregyhaza, Selyem utca 12

Krady Gyula Art Mozi és Rendezvénycentrum, 4400 Nyiregyhdza, D6zsa Gyorgy
utca 25.

Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Szabadsag tér 9. - hrsz.: 88/3

Adészam: 15761361-2-15

KSH statisztikai szam: 15761361-9101-322-15

Torzskonyvi azonosité szam: 761365
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Telephelyei:

Ssz. | Telephely megnevezése Telephely cime
Alvégesi Miivelédési Hiz 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 41
Borbadnyai Miivel6dési Haz 4405 Nyiregyhaza, Margaretta utca 50
Butykai  Kozésségi  Haz  és | 4246 Nyiregyhdza, Benkd Istvan utca 1/A
Szabadiddkozpont

4 Felsésimai Kozmiivelodési Szintér | 4433 Nyiregyhaza, Furulya utca 3

5 Josavdrosi Miivelddési Hdz 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 33/A

6. | Kertvarosi Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Praga utca 7

i Kistelekisz616i Miivel6dési Hdz 4405 Nyiregyhaza, Koszord utca 10

8 Kolyokvar 4400 Nyiregyhédza, D6zsa Gyorgy utca 25

9 Mandabokori Miivelddési Haz 4400 Nyiregyhaza, Jegenye utca 34

10. | Nagyszallasi Kozésségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Arat6 utca 3

11. | Nyiregyhazi Varosi Galéria 4400 Nyiregyhéza, Selyem utca 12

12. | Nyirszolosi Kozmiivelddési Szintér | 4432 Nyiregyhaza, Kollégium utca 54

13 | Orosi Kozmiivelddési Szintér Bem | 4551 Nyiregyhéza, F6 utca 60
Jozsef Altalanos Iskola Hermann
Otto Tagintézmény

14. | Pdl Gyula Terem 4400 Nyiregyh4za, Vay Adam korat 18
15. | Sostohegyi Kozmiivelddési Szintér | 4481 Nyiregyhaza, Igrice utca 6

16. | Vajdabokori MiivelGdési Hiz 4400 Nyiregyhaza, Csendes utca 8

17. | Varosmajori Kozdsségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Varosmajor utca 3

Intézmény egységei: nincs
Alapitas éve: 2008.01.01.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2007. 12. 28.

Alapité és fenntarté szerve és cime: Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata -
4400 Nyiregyhéaza, Kossuth tér 1.

Az iranyité szerve és cime: Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytilése - 4400
Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az alapité jogokat és a feliigyeleti jogokat gyakorlo szerv neve és székhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgyiilése — 4400 Nyiregyhaza,
Kossuth tér 1.
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Az Alapité Okirat hatalyos: 2025. aprilis 02.

Az Alapité Okirat szama: KULTSP/103-7/2025.

Jogallasa: Jogi személy

Miikodési teriilete: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete

Intézmény tipusa: Kozmiivel6dési és kozgylijteményi intézmény

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

A koltségvetési szerv vezetbje az igazgatd, akit Nyiregyhaza Megyei Jogu Viros
Kozgylilése a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény és a kulturalis
intézményekben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglakoztatasi kévetelményeirdl, az
intézményvezet6i palyazat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyd
rendeletek mddositasarol sz616 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan nyilvanos palyazat

utjan legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a Kinevezését,
tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Az egyéb munkaltat6 jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Polgarmestere gyakorolja.

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

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezettje

Az intézmény bélyegzoinek feliratai:

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

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

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira az igazgat6 jévahagydsa 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 tisztvisel6 elérhetésége:

E-mail cim: dpo@vmkk.hu

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

A Vaci Mihaly Kulturalis K6zpont igazgatdjat illeti meg.

1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi nkormanyzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi a kézmivelddési
tevékenység tamogatasa, a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatésrol és a
kézmiivelddésr6l szoldo 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan a
kozmiivel6dési alapszolgaltatasok megszervezése.

A koltségvetési szerv 6 tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
Ssz Szakagazat szdma Szakagazat megnevezése

1.1 911110 Ko6zmiivel6dési intézmények tevékenysége

1.8. Az intézmény alaptevékenységében végzett feladatok:

A muzeilis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szol6
1997. évi CXL. torvény 76 § rendelkezése szerint a megyei jogu véarosban a telepiilési
onkormanyzat kotelez6 feladata az alabbi kézmiivel6dési alapszolgaltatasok teljes kori
megszervezese.

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

a. A mivelédé Kkozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik timogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelodd kozosségek
szamara helyszin biztositasa.

e helyszin biztositésa,
e bemutatkozasi lehet6ség,
e forum szervezése a miivel6d6 k6zosségek vezetdinek részvételével.

b. A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének
érdekérvényesitésének, kozosségfejlesztd programok, szolgaltatasok szervezés
tamogatja az 6nkéntes tevékenységeket,
gyermekek, az ifjusag, az id6sek miivel6dését, csaladbarat, a generaciok kozotti
kapcsolatokat eldsegité programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez,

e kiilonboz6 kultarak kozotti kapcsolatok kiépitését elsegitd programokat.
tevékenységeket vagy szolgéltatasokat,

e szegénységben vagy mas hatrannyal él6 csoportok tarsadalmi, kulturélis
részvételét fejlesztd, a megértést, a befogadast, a felzarkdztatast az

N\
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esélyegyenldség megvalosulasat elosegitd programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez,

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

c. Az egész €letre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa

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

e Ontevékeny, 0Onképzé szakkorok, klubok, kozosségek megvaldsulésat,
tevékenységét szervezi, tiamogatja azok megvalOsitasat,

o (¢letmindséget és életesélyt javitdo tanulasi lehetGségeket szervez, tdmogatja
megvalosulasat,
ismeretterjeszt6 alkalmakat szervez, timogatja azok megvalosulasat,
hozzésegit az elektronikus kozszolgaltatasok megismeréséhez.

d. A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

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

e helyi mivelddési szokasok gondozasdban, gazdagitidsaban, értéktarak
kialakitasaban, a telepiilési értékeket bemutaté és népszeriisitd programokat
tevékenységeket szolgaltatasokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez és
tdmogatja azok megvalosulasat,

e kiilhoni nemzetrészek kulturdlis értékeinek megismertetése érdekében
programokat, szolgaltatasokat, szervez, tamogatja azok megvaldsulasat,

e az Unnepek kulturdjanak gondozésa érdekében a helyi szokasok
figyelembevételével, tamogatja a tarsadalmi és telepiiléshez két6dd iinnepek
helyi alkalmait és azok megval0sitasat.

e. Az amatér alkot6-és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa

o képzOmiivészt, zenemiivészet tancmilvészet versmondas, a film- &s
médiamiivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet folytat6 amatdr
miivészeti csoportot, szakkoért, klubot szervez, el6segiti azok 1étrejottét,
tdmogatja azok mikodését, valamint szakmai és infrastrukturalis tdmogatast
nyﬁjt:

e helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének érdekérvényesitése,
kozosségfejlesztd programok, szolgaltatasok szervezése.

f. Tehetséggondozas és-fejlesztés feltételeinek biztositisa

e atelepiilésen €16 vagy tanuld hatranyos helyzetli személyek tehetségének,
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e kibontakoztatdsa, kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb
foglalkozasokat, szakkoéroket, klubokat miikodtet, tdmogatja azok
megvaldsitasat,

o felzarkoztatést segitd tanoran kiviili foglalkozasokat biztosit.

g. Kulturalis alapa gazdasagfejlesztés.

o helyi szellemi, kozosségi és kreativ gazdasagot fejlesztd programokat,
tevékenységeket €s szolgaltatasokat szervez, timogatja azok megvaldsulasat,

o kulturdlis teriilet- és telepiilésfejlesztéssel, helyi vallalkozas- és
termeékfejlesztéssel, kreativ iparral a kulturdlis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgéltatdsokat szervez, megvaldsulasat
tamogatja, valamint hozzasegit az informacios és kommunikacids technologiak,
a digitalizaci6 kulturélis alapt hasznalatahoz.

Fébb feladatok:

e a hatékony kozmiivelddési munka végzése a meglévd személyi, targyi, anyagi
lehetdségekkel élve, a forrasok maximalis kihasznalasaval,

e a helyi hagyomanyok é&polasa, megérzése és a kiilonbozé kézosségek miikodésének
biztositasa,

e tarsadalmi Osszetartozas erésitése,

e amiveltség novelése, a kulturalis szocializacié mindségi fejlesztése,

e aszocidlisan héatranyos helyzetliek miivelddési, fejlodési lehetoségeik bovitése,

e a gyermek és felnbtt lakossdg szamdra a kulturalis értékek kozvetitése, azok
elsajatitasdnak és létrehozasanak biztositasa, tovabba a miivelddési igények felkeltése
és kielégitése,

e kulturélis informécidk internetes hozzaférhetdségének kialakitasa,

e akulturalis turizmus élénkitése, megerositése,

e Vici Mihaly és Krudy Gyula emlékének apolasa,

e PR és marketing szemléletli k6zmiivel6dési tevékenység erdsitése,

e a varosmarketing szempontjabol jelentos, turisztikai vonzerével rendelkez6, kiemelt
varosi nagyrendezvények szervezése, lebonyolitasa,

e a varosban miik6do civil szervezddések tdmogatdsa a kdzmiivelédésben, miikodési
feltételeinek megteremtése, hatékony egylittmiikodés kialakitasa, egyiittmiikodési
megallapodas alapjan,

e kbzhasznu informécidk szolgaltatasa,

10
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kiil- és belfoldi szakmai kapcsolattartés, testvérvarosok egyiittmiikodésének eldsegitése,
megerdsitése,

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

hataron tuli miivészeti csoportok és egyiittesek kulturalis értékeinek bemutatésa,

a felnéttek és az ifjisag szamdara komolyzenei, valamint konnytizenei hangversenyek
szervezése,

ujabb hagyoményt teremtd programok szervezése, lebonyolitésa,

a népmiivészeti hagyoményok kézismertté tétele (néptanc, népdal, stb.),
nyari napkozis jellegli, miivészeti taborok szervezése,

ismeretterjeszt6 elbadasok szervezése valamennyi korosztalynak,

kiemelt varosi és Onkormanyzati, nemzeti, tirsadalmi, valamint helyi linnepségek
megszervezeése, lebonyolitasa,

feln6ttképzések, ismeretterjeszté alkalmak, tanfolyamok szervezése, élet és
munkaképességek novelését célzo képzések szervezése,

helyi k6zélet ,,szinesitését” szolgalé férumok, szolgaltatasok rendezése, befogadasa,

a mivészeti, mivelddési csoportok, klubok tevékenységének, mitkodésének segitése,
szerz6désben rogzitett feltételek mellett,

kiegészitd tevékenységekkel Osszefiiggd szolgaltatasok (terem bérbeadédsa, miiszaki,
technikai eszkdz6k kolcsonzése, irodai szolgaltatasok — fénymaésolas, stb.),

az idéskoru népesség kozosségi életének tamogatésa,

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

kiallitdsok megrendezése, a vizualis kultira kiszélesitése,

kortars, képzomiivészeti gylijtemény fenntartasa, a gylijtemény létrehozasa, bemutatasa,
gyarapitésa,

a Péal Gyula Terem miikddtetése,
a helyi képzémiivészek egymas kozti és a kozonséggel valo talalkozésainak szervezése,
miivészeti alkotasok értékesitése, illetve bérbe adasa,

mivészeti alkotasok létrehozasdhoz sziikséges kellékek, anyagok ¢és eszkozok
értékesitése,

kulturalis 6rokségiink megdrzése, gondozasa, apolasa, népszeriisitése,
Krudy Gyula Art Mozi miikddtetése.
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1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése:
korméanyzati | korméanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények
3 | 046040 Hirligynokségi, informacids szolgaltatas
4 | 081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
5 1082010 Kultura igazgatasa
6 | 082020 Szinhazak tevékenysége
7 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
8 | 082061 Mizeumi gyijteményi tevékenység
9 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
10 | 082064 Muzeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
11 | 082091 Ko6zmiivel 6dés-k6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 | 082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozasa
13 | 082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjedd tanuléds, amatér miivészetek
14 | 082094 Ko6zmiivelddés-kulturalis alapi gazdaségfejlesztés
15 | 083020 Konyvkiadas
16 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
084010 Térsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel, érdekképviselettel,
17 nemzetiségekkel, egyhdzakkal 6sszefliggé feladatok igazgatasa és
szabalyozasa
18 084070 A fiatalok té.rsad.f«.llmi integracidjat segit6 struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése
19 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
21 | 095040 Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatdsok
2 101240 Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatasét eldsegitd
képzések, tamogatasok
73 104060 A .gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
(kivéve: tanoda)
24 | 104080 Tanoda
25 | 105020 Foglalkoztatast elésegité képzések és egyéb tamogatasok
26 | 107090 Romak tarsadalmi integracidjat eldsegitd tevékenységek, programok
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1.10. Nyitvatartasi id6:
Ssz. | A Kulturalis Kézpont és a Kulturalis Nyitvatartasi idé
telephelyek megnevezése Koézpont és a
telephelyek cime
1. | Vaci Mihély Kulturalis K6zpont | 4400 hétf6- vasarnap
Nyiregyhéza, 08:00 — 20:00 6réig (rendezvénytol
Szabadsag tér 9. fiiggben késdbbi zaras lehetséges)
2. | Alvégesi Miivelddési Haz 4400 hétfo- péntek
Nyiregyhéza, 08:00 — 20:00 oraig
Honvéd u. 41 szombat, vasarnap rendezvénytol
fliggden
3. | Borbanyai Miivel6dési Haz 4405 hétfé-péntek
Nyiregyhéza, 08:00 — 16:00 oraig
Margaretta u. 50 | szombat, vasarnap rendezvényt6l
fliggben
4. Butykai K6z0sségi Haz és 4246 hétf6— péntek
Szabadid6kozpont Nyiregyhéza, 08:00 — 20:00 oraig
Benkd Istvan szombat, vasarnap rendezvénytol
utca 1/A fliggden
5. Fels6simai Kézmiivel6dési 4433 a nyitva tartas a rendezvények
Szintér Nyiregyhaza, fiiggvénye.
Furulya utca 3
6. Jésavarosi Miivel6dési Haz 4400 hétfo, csiitortok:
Nyiregyhaza, 08:00-20:00 6raig
Ungvar sétany kedd, szerda, péntek: 08:00-19:00
33/A oraig
szombat, vasarnap rendezvénytol
fliggben
7. | Kertvarosi K6zosségi Haz 4400 hétfé — péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 18:00 6raig szombat,
Praga utca 7 vasarnap rendezvénytdl fliggden
8. | Kistelekisz6ldi Miivelodési Haz | 4405 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhaza, fuggvénye.
Koszoru utca 10
9. | Kolyokvar 4400 hétfot — cstitortok
Nyiregyhéza, 08:00 — 20:00 oraig
Dézsa Gyorgy péntek: 08:00- 16:00 6raig
utca 25 szombat, vasarnap igény szerint
10. | Mandabokori Miivelddési Haz | 4400 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhaza, fiiggvénye.
Jegenye utca 34
13
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11. | Nagyszallasi K6zosségi Haz 4400 Nyiregyhaza | a nyitva tartds a rendezvények
Aratd utca 3 fliggvénye.
12. | Nyiregyhazi Varosi 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 Nyiregyhéza, figgvénye.
Kollégium utca
54
14. | Orosi K6zmiivel6dési Szintér 4551 a nyitva tartas a rendezvények
Bem Jézsef Altalanos Iskola Nyiregyhéaza, F6 | fliggvénye.
Hermann Otté Tagintézmény utca 60.
15. | Pél Gyula Terem 4400 kedd — szombat
Nyiregyhéaza, Vay | 09:00 — 17:00 6raig
Adém koérat 18 hétfén, vasarnap zarva.
16. | Sostohegyi Kozmiivelodési 4481 a nyitva tartés a rendezvények
Szintér Nyiregyhaza, fliggvénye.
Igrice utca 6
17. | Vajdabokori Miivel6dési Haz 4400 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhéza, fliggvénye.
Csendes utca 8
18. | Vérosmajori K6z0sségi Haz 4400 hétfo — péntek:
Nyiregyhéza, 08:00 — 20:00 oraig
Véarosmajor utca | szombat, vasérnap rendezvényt6l
3 fliggden.

A nyitvatartas esetenkénti (napi) megvaltoztatasara — rendezvénytodl fliggéen — az intézmény
igazgatdja jogosult.

1.11. Az intézmény vallalkozasi tevékenységei
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.12.

Gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasa

Nincs olyan gazdalkodé szervezet, amelyek tekintetében az intézmény tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) 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 szolgal6 vagyon:

Nyiregyhaza Megyei Jogti Véaros Onkorményzata tulajdondban 1évé ing6-, és egyéb vagyon
kezelése, valamint hasznalata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A
vagyoni 4llapotot az Onkorményzat és az intézmény mindenkori leltéra, értékét a mindenkori
mérleg tartalmazza.

1.15. Az Intézmény vagyongazdailkodasa

Nyiregyhéza Megyei Joga Véaros Onkormanyzata tulajdondban 1évé ingé-, és egyéb vagyon
kezelése és hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatirozottak szerint. A vagyoni
allapotot az Onkorményzat és az intézmény mindenkori leltéra, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

1.16. A vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény éaltal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara Nyiregyhdza
Megyei Joga Varos Onkorményzata vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabélyair6l sz616
hatdlyos rendelet az irdanyad6. Az intézmény Onélléan miikodé koltségvetési szerv. A
gazdalkodasi tevékenységét a Kozintézményeket Miikodtetd Kozpont latja el (tovabbiakban:
KOZIM).

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény 6nalléan miiksdo jogi személy.
Az 6nalléan miik6dd intézményt a fenntarté 6nallé miikodési joggal ruhazta fel.

A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszk6zokrol.

Az intézmény bels6 szerkezeti egységeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zOkkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden, kimagaslé szinvonalon.

Az intézmény 4ltal foglalkoztatottak 1étszama 49 £6.

Az intézmény az adatvédelmi tisztvisel6i, valamint a rendszergazdai feladatok ellatdsat
megbizasi, illetve szolgaltatasi szerz6dés keretében latja el.
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Intézményvezetd Igazgaté Nyiregyhiza Megyei Jogii
Kozintézményeket —_— _ Viros Polg”airl’n.esten Hivatal
o - 1f8 Ellenérzési Osztaly
Miikédteté Kozpont
\ 4
Adatvédelmi tisztviseld Titkarsag Szakmai Miiszaki
igazgato- vezet6
116
helyettes
Rendszergazda 116
116
Vizualis Kozmiivelodési Technikai,
miivészeti csoport csoport miiszaki csoport
316 15 6 27 6

2.1. Az intézmény vezetoi

Az intézmény vezetés tagja:
e azigazgatd
a szakmai igazgatohelyettes
a nem fliggetlenitett vezet6k
a szakmai vezetdk
a dolgoz6k 4ltal az Uzemi Tan4csba megvalasztott érdekképviseld

Az intézmény vezet6-beosztasi dolgozéinak jogai és kotelességei

Joga van:

e abeosztott dolgozok munkajat rendszeresen ellendrzi,

e véleményt nyilvénitani a feliigyelete ald tartozOk munkéjanak értékelésénél,
juttatasainak megallapitasanal,

e aképviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaival a meghatalmazas keretein beliil élni,
részt venni és véleményt nyilvanitani vezetdi-, és munkaértekezleteken,
munkateriiletét érint intézményi szabalyzatot, rendelkezést, utasitast eldzetesen
véleményezi.

16 &L




- 4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.
, VACI MIHALY Tel.: +36 (42) 411-822
\ ~  KULTURALIS KOZPONT E-mail: titkarsag@vmklchu

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

Kotelezettsége:

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

jogszabalyokat, a bels6 rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan kozélni,
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 dolgozok munkajat segiteni, ellenérizni és értékelni,

tajékoztatni az igazgatdt a munkavégzés hatékonysigit befolyasol6
hidnyossagokrol,

biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, szakmai szempontbol valo helyességét,
biztositani a szigori szdmadasu nyomtatvanyok kezelésének rendjét és ellenérizni
annak végrehajtasat,

a haszndlatra atvett cégbélyegzOt meglrizni és jogtalan felhasznélasat
megakadélyozni,

intézkedni a munkateriiletét érintd kiils6-, €s belsd ellendrzések 4altal feltart
hidnyossagok megsziintetésérol.

2.2. Az intézmény vezetési struktiiraja és feladatrendszere

Az intézmény felelés vezetdje, az igazgato

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

felelds az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, az ésszerli és térvényes
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
szabalyzat nem utal mas hataskoérébe,

tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok megvalésitasardl, azok
targyi, pénziigyi feltételeinek biztositasardl,

irdnyitja az intézmény munkajat, felelds az Alapité Okiratban és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezésekben meghatérozott feladatok szakszerii elvégzéséért, az
intézmény torvényes miikodéséért és a takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat, ezt a jogkOrt masra 4t nem ruhazhatja és dont a
miikddéssel kapcsolatos minden olyan tigyben, mely hataskorébe tartozik,

felelds az adatvédelmi alapelvek betartasaért, valamint az intézményben kezelt és
nyilvantartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez
ko6tddo érintteti jogok biztositasaért,

felelés az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekli, valamint a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogok biztositasaért.
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2.3. Az igazgato feladatai

o feliigyeli és ellenérzi az igazgatdhelyettes, az adatvédelmi tisztviseld, a
rendszergazda, a titkér, valamint a nem fliggetlenitett vezetdk, szakmai vezetok
munkajat, veliik folyamatos munkakapcsolatban van, koélcsonds konzultaciot
érvényesit,
munk4éjat a titkar segiti,
az intézmény egyszemélyi felelés vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszerii
miik6désrol és gazdalkodasrol,

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

e gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon védelmérol,
megteremti a munkavégzés zavartalan miik6désének feltételeit, ellendrzi és értékeli
a munkatarsak munkajat,
kidolgozza az intézmény kozéptavi programjat,
meghatarozza a munkatarsak munkakorét, elkésziti a munkakéri leirasokat, a
munkatarsakkal megismerteti a bels6-, és kiils6 utasitisokat és ellendrzi a
végrehajtast,

e iranyitja és ellendrzi a k6zmiivel6dési tevékenységet, valamint az ehhez kapcsolédo
kiegészitd tevékenységeket,

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

e egyiittmikodik a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

e az igazgatd joga az intézmény iigyeiben — az érvényes szabalyzatokban
meghatarozott keretek kozott — 6nalléan donteni és a szervezet egészére kiterjedo
érvényes utasitast adni, tovabba ellenérizni minden olyan intézkedést, amely az
intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hidnyossagok felszamolasat
szolgalja,

o feladata az intézmény kiils6 kapcsolatainak fenntartdsa, a partneri kapcsolatok
gyarapitasa,

e az igazgatét tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén (betegség, szabadsag) a
szakmai igazgatohelyettes vagy az igazgaté altal megbizott személy képviseli
(kivéve a munkaltatoi jogkort), illetve gyakorolja helyette a feliigyeleti jogait,
kialakitja az intézmény kozponti iratkezelési szervezeti rend;jét,

e intézkedik az adatvédelmi eldirasoknak megfelelé szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok ¢€s nyilvantartdsok elkészitése irant, ideértve kiillonGsen az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat, az Iratkezelési Szabalyzat és az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat kiadasat,

e az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositja az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelelé
intézményi miksdést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztvisel6 kijel6lésérdl és
elérhet6ségének nyilvanossagra hozatalarél,
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e a sajat munkavéllaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossdg ndvelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat,

e gondoskodik az energiahatékonysagrol szol6 2015. évi LVIL. torvény 11/A.§-ban
meghatarozott feladatok megvaldsitasardl, megfelelé hataridében torténd
teljesitésérol.

2.3.1. Fobb hataskorei

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat, foglalkoztatasra, élet-, és munkakoriilményekre
vonatkozé kérdések tekintetében,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet
jogszabaly nem utal mas hat4skorébe.

2.3.2. Felelosséggel tartozik

a szakmai munkaért,

a munkakori leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

az 6nkormanyzati tulajdon védelméért.

2.3.3. Jogkore

a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményben,

képviseli az intézményt, illetve megbizast ad képviseletének ellatasara,

aléirési és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

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

2.4. Igazgatéhelyettes

Az igazgaté munkajat kozvetleniil az igazgatdhelyettes €s a csoportvezetdk segitik.
Szakmai igazgatohelyettes — kapcsolt munkakorben

Az igazgatOhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa, az igazgaténak tartozik
felel6sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

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

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa, tarts (30 napot meghalado) tavolléte esetén
teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatoi jogkort.

2.4.1. Feladat-, és hataskore:

e azigazgatd és a kozte kialakult munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hataskorébe utal,
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szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, melyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak,

a szakmai teriiletek (csoportok) munkéjanak 6sszehangolasa, megszervezése, nagy
rendezvények, k6z0s programok esetében,

felelos az intézmény szakmai munkatervének elkészitéséért,

ellen6rzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét,

gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakori leirasokban foglalt
munka és névre sz016 feladatrend betartasarol,

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

hozz4 tartozik a Kozmiivel6dési Csoport munkéjanak osszefogasa,

koordindlja az intézmény vérosi szintli nagyrendezvényeinek elOkészitését,
megvalositasat,

kozremiik6dik az intézmény stratégidjanak és rovid tavu feladatainak tervezésében,
Osszehangolja a Kozmiivel6dési Csoport dolgozdinak tevékenységét,

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

iranyitja a kozvetlen feliigyelete ala tartozok munkajat.

2.4.2. Jogkore:

helyettesiti az igazgatdt tavolléte esetén, illetve képviseli az intézményt,
rendszeresen beszamoltatja az iranyitasa ald tartozo dolgozokat, gondoskodik a
szabalyzatban rogzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartasarol,
el6késziti a munkakori leirasokat,

értékeli és ellendrzi a Kozmiivelddési Csoport dolgozdinak munkajat.

2.4.3. Felelos:

az altala iranyitott csoport szakszerti és szinvonalas munkajaért,

a felligyelete alatt dolgozok munkafeltételeinek biztositasaért,

a kiemelt nagyrendezvények ¢és Onkormanyzati, nemzeti, varosi ilinnepségek
szakmai lebonyolitasaért.

2.5. Nem fiiggetlenitett vezetok

Az egyes szervezeti egységek, csoportok iranyitasat az adott munkaszervezet vezetoje, illetve
a szakalkalmazott latja el.

2.6. Szakmai vezetés

Az igazgaté, az igazgatohelyettes €s a nem fliggetlenitett csoportvezetok egyiittesen alkotjak az
intézmény szakmai vezetését.
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2.7. Erdekképviseleti szervek vezetéi

e Uzemi Tandcs elndke
e Szakszervezeti alapszervezet titkara

2.8. Az Intézményvezeté munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai, a szakmai igazgatohelyettes, a nem fliggetlenitett
vezetok, szakmai vezetdk kozremiikddésével latja el. Az intézmény dolgoz6i munkdjukat
munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet6 iranyitasa alatt végzik. A dolgozok feladat-,
¢és hataskore, vezetok helyettesitése, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

2.8.1. Koézmiivelodési szakemberek
A feladatok lebontdsa a dolgozokra a munkakori leirasokban talalhatok. Koézvetleniil az
igazgatOhelyettes iranyitasaval végzik munkajukat.

Feladatai:

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

e az intézményben mikodé csoportok (szakkorok, klubok, tanfolyamok)
tevékenységének feliigyelete,
segiteni a csoportok munkajat az intézmény lehetdségeihez mérten,

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

e a lakossag korében és az intézménybe latogatok korében kapcsolatok kiépitése,
esetlegesen bevonva 6ket a kozonségszervezésbe,

e avarosban mikddo civil szervezetekkel szoros egyiittmiikdés kialakitésa,
beosztani és iranyitani a tagintézményekben dolgozé technikai munkatarsak
tevékenységeit,

e munkatervet €s beszamol6t késziteni.

2.8.2. Felnoéttképzési szakmai vezetd

Feladatai:

e szakmai vezetOként irdnyitja, ellenérzi és értékeli a Vaci Mihaly Kulturélis Kézpont
felnottképzési intézete szakmai munkéjanak szakszerti és térvényes mikodését,

o a felndttképzési intézet felndttképzési koncepcidja szerinti pedagogia, andragdgiai
tevékenységeét,
a feln6ttképzési feladatokat ellaté munkatarsak munkéjat,
biztositja a feln6ttképzési tevékenység végzése soran az ésszerli gazdalkodast.

Hataskorok, jogkorok:

e munkaja soran feladataihoz kapcsoloddan dontést készit eld, javaslatot tesz, vezetdi
dontések alapjan végrehajtast valosit meg,
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felelés a rabizott tevékenység tervszerli, szakszerli &4s hataridére torténd
megvaldsitasaért és megvalOsittatasaért.

2.9. Az intézmény csoportjai

Szakmai egységek és feladataik

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

2.9.1. Az intézményben miikodé csoportok
a) Kulturalis teriilet

b) Kozmiivelédési csoport

Munkéjukat az igazgatd, valamint a szakmai igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzik.
Feladatai:

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

szervezik és koordinaljak a szakmai, valamint felndttképzési feladatokat az
intézmény alkalmazottaival egyiittmiikodve,

alkalmanként részt vesznek orszagos megmérettetést jelentd szakmai programokon,

elokészitik az intézmény rendezvényei, miivelddési csoportjai szamara sziikséges
helyiségeket,

sziikség esetén szakmai segitséget nyujtanak a kiils6 szervek rendezvényeihez,
teremnyilvantartast vezetnek,

figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat, részt vesznek a palyazatok
megvalositasiban,

koordinaljak a miiszaki — technikai igényeket,

taborokat szerveznek,

végzik a statisztikai célu adatok gyiijtését a nyilvantarté naplokban,
segitik a miivel6do kozosségek 1étrehozasat €s miikodését,
részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza,

adott rendezvényre elkészitik a szakmai-, €s miiszaki alkalmazottak
feladatelosztasat,
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a munkavéllaldé munkéjat az intézmény telephelyein koteles végezni, kiilsés
rendezvények esetén a rendezvényfelel6s altal kijelolt teriileten végzi feladatat,

tevékenységiik soran kiemelt figyelmet forditanak a rétegigények kielégitésére,

a tagintézmények munkatarsai feleldsek az intézmény adottsigainak lehetd
legteljesebb kihasznalasaval kielégiteni az illetékességi teriiletiikkén €16 lakossag
kulturélis, k6zGsségi igényeit,

a miivel6d6 kozosségek gondozasa mellett szélesitik az ismeretk$z16, ismeretbdvitd
programokat, az 6nszervez6do civil szervezetek miikodését.

¢) Kul-tour InfoPont

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

a varosba érkezo turistak és egyéb latogatok teljes korti tajékoztatésa,
turisztikai adatbazisok.

d) Gyermekmegorzés, jatszohiz
Feladatai:

gyermekfeliigyeleti tevékenység ellatésa,

jatszohazi foglalkozéasok lebonyolitasa.

e) Tarsadalomfejlesztéo Kozpont

Mikodteti

a Terlileti Ko6zmivelédési Tanacsadé Szolgélatot, az EsélyegyenlOségi és

Kisebbségi irodat, valamint a Huméan Irodat.

Feladatai:

egytittmiikddik a kistérségekkel,

regionalis és inter-regiondlis adatbazisokat miiksdtet,

biztositia a hozzaférhetdséget Nyiregyhdza altal kinalt kulturdlis és egyéb
szolgéltatasokhoz a kistérségi lakossag szamara,

esélyegyenldséggel, egyenlé banasmoddal kapcsolatos forumokat, kerekasztal
beszélgetéseket szervez,

bemutatja a nemzeti és etnikai kisebbség nyelvi és targyi kultardjat — iré-olvaséd
talalkozo, tanchaz, stb.,

csoportos esélyegyenldségi tajékoztatd forumokat szervez és bonyolit
fogyatékossaggal, id6sekkel, fiatalokkal foglalkozd beilleszkedést segitd
foglalkozéasokat (vissza a tarsadalomba — hatranyos helyzetlieknek) szervez és
bonyolit,

segitséget nyujt az allaskeresésben az allaskeresok szamara,
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ifjisagi tajékoztatd szolgaltatasokat nyujt,

felkutatja és mentoralja a tehetséges, illetve hatranyos helyzetii fiatalokat,
tanacsadast szervez és bonyolit hatranyos helyzetii csaladoknak, egyéneknek,
esélyegyenl6ségi tajékoztatd forumokat szervez és bonyolit,
egészségfejlesztd - neveld programokat szervez és bonyolit,

segiti a generaciok kozotti egyiittmilk5dést,

folyamatos t4jékoztatast nyujt a helyi szocialis ellatasokrol.

2.9.2. Altalanos teriilet

a) Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviselé megbizas wtjan latja el az EU Altaldnos adatvédelmi rendelete 39.
cikkében foglalt feladatokat.

Tevékenységéért kozvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

Feladatait, és helyettesitésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabélyzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljarasi szabélyzat tartalmazza.

b) Rendszergazda

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

Tevékenységéért kozvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

Feladatait az Intézmény Informatikai Biztonsadgi Szabéalyzata és az Adatvédelmi
incidenskezelési eljarasi szabalyzat tartalmazza.

¢) Adminisztrator (titkar)

A titkarsag vezetje a titkar, az igazgatd kozvetlen feliigyelete és ellendrzése mellett 6nalléan
végzi munkajat.
Feladatai:

e az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes munkajanak segitése, a titkarsagra érkezo
informacidk fogadéasa kiilsé és belsé partnerek szamara sziikséges informaciok
szolgaltatasa,

az igazgatd rendszeres és pontos informalasa,

az iktatas és az irattarazas szakszer( ellatsa,

az informécids munkatarsak iranyitéasa,

postazas, postai kiildemények fogadasa,

latogatok fogadasa, ellatasa és informalasa.

d) Vizualis miivészeti csoport

Munkéjukat az igazgaté és a kulturalis teriileten dolgozokkal egyiittmikodve végzik
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Feladatai:
e az intézmény rendezvényeihez kapcsolodé nyilvanossdg képi, grafikai
megjelenitése (pl: plakat, meghivd, sz6rolap stb.),
o kiallitasok elokészitése, szervezése, lebonyolitsa.

e) Technikai és miiszaki csoport
Munkajukat az igazgat6 és a miiszaki csoportvezet6 iranyitasaval végzik.
f) Miiszaki szakalkalmazott (csoportvezetd)

Feladatai:

Epiiletgépészet — és iizemeltetés, miiszaki, technikai feladatok ellatasa, alkalmazottak
irdnyitasa.

g) Miiszaki iigyintézok (fény-hangtechnikus, miiszaki dolgozd)
Feladatai:
e hang- és fénytechnikai kiszolgalas,
e szinhaz, kamaraterem, mobil szinpad és falak mozgatéasa, pakolas, karbantartas, esti és

hétvégi tigyelet, belsé- kiils6 rendezvények lebonyolitasa, szinpadtechnikai feladatok
ellatasa.

h) Gépkocsivezeté-karbantarté

Feladatai:

e az intézmény tulajdonat képezo gépjarmii vezetése személy- és anyagszallitas céljabol,

e agépjarmii karbantartasa a gépkocsi megfelel6 miiszaki, esztétikai allapotanak biztositasa,
e a gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozo okiratok, nyilvantartisok szakszerii vezetése,
e az eldirt karbantartasi feladatok ellatasa.

i) Kisegit6é alkalmazottak (takarito)

Feladatai:

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

e a belsé-, és kiilsé rendezvényekhez a termek és a helyszin igény szerinti el6készitése,
berendezése és azok kiszolgalasa.

j) Igazgatisi iigyintézé (informacios)

Az AGORA komplexumba érkezé latogatok tdjékoztatasa kulturdlis rendezvényekrdl,
képzésekrol, csoportfoglalkozasokrol stb.

k) Ugyviteli alkalmazottak (koordinator)
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Feladatai:

e termek, kozosségek, csoportok koordindlasa, teremfeliigyeleti, ruhatéri és jegyszedoi
feladatok ellatasa

2.10. Munkakori leirasok

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

A szervezeti egység modosulasa, személyi és/vagy feladatvaltozas esetén a munkakdori
leirdsokat 15 napon belill aktualizélni kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért az igazgato a felelos.

A dolgoz6 kotelessége, jogai és feleldssége a munkakori leirdsokban rogzitett részletes
szabalyozasokon til:

e munkéjara vonatkozd hatdlyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete és betartasa,

e egylittm{ikod6 magatartas tandsitasa a kollegaival és egyéni feleldsség vallalas sajat
munkajaért,

e a tevékenységét érint6 informacié megfeleld kezelése, a szolgélati titok védelme,
valamint a tliz és munkavédelmi el6irasok betartasa, betartatasa,

e a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerli és
takarékos felhaszndlasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozd elbirdsok
betartdsa, valamint az intézményben munkéat vallalé, vagy az oda betérd
vendégekkel azok betartatasa,

e azigazgat) tajékoztatdsa minden, az intézményt érintd kérdésrol,

e a munkaszerzddésben rogzitett munkaidén tuli munkabeosztast minden munkatars
jogosult legalabb 1 héttel elére megismerni (rendkiviili esetekben, pl. rendezvények
idépontjanak maédositasa),

e az intézmény alapvetd bels6 kérdéseinek megvitatdsara a munkaértekezletek
szolgalnak.

3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény a 2020. julius 1-jén hatalyba l1épett 2020. évi XXXII. térvény rendelkezéseinek
megfeleléen 2020. november 1-t61 a munkatrvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
valamint a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak munkakéreir6l és foglalkoztatasi
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kovetelményeir6l, az intézményvezet6i palyazat lefolytatiasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturélis targyt rendeletek modositasardl szolé 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan
foglalkoztatja a munkavallal6it. A munkaszerzédésben a munkaltatdi jogkort gyakorl6 vezetd
meghatdrozza a munkavallal6 munkakorét, a foglalkoztatas feltételeit és az illetmény mértékét.

Ezen felil a munkaltatot tajékoztatasi kotelezettség terheli a Munka To6rvénykonyvének
megfeleld tartalommal.

3.2. A munkavégzés f6bb szabilyai

A munkarendet a fenntart6 jovahagyasaval a munkaltato6 allapitja meg, a munkaid6
beosztasat, valamint az intézményi dolgozok munkaidejének kezdetét és végét az
igazgat6 allapitja meg, a térvényes rendelkezések figyelembevételével.

A munkavégzés 4 havi munkaidékeretben torténik. A teljes munkaidd heti 40 6ra.
A napi munkaidé a munkaidokeret szabélyai szerint véltozhat. A munkaltaté a
munkakozi sziinetet az Mt. €s a Munkaid6keret Szabalyzat szerint adja ki.

a munkaid6 ellendrzése miatt minden dolgozo6 a sajat munkahelyén jelenléti ivet
koteles vezetni, melybe hamis adatok bevitele fegyelmi feleldsséget von maga utan,

az intézménybdl munkaidében, munkavégzés c€ljabol eltavozni csak a kozvetlen
munkahelyi vezeté hozzajarulasdval lehet, a munka tartalmanak, helyének és
vérhat6 id6tartamanak megadasaval,

a dolgozé a munkabol vald tavolmaradas okat koételes munkahelyi vezet6jének
haladéktalanul bejelenteni, ennek elmaradasa fegyelmi vétségnek mindsiil,

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

talmunkat, tovabba munkasziineti napokon és pihenénapokon munkét végezni az
Mt. rendelkezésének megfelelden a munkaltaté engedélyével lehet,

az igazgat6 a munkarend és a munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban eloirtak
alapjan vonhatja felelosségre.

3.3. A munkavégzés, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkaviszony létesitése az igazgatd hataskorébe tartozik. A munkaviszony
létrejottekor az igazgatd koteles meghatarozni a dolgozé munkakorét, munkabérét,
a dolgozot ki kell oktatni a rd bizott feladatok végrehajtasarol, a baleseti-, €s
tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi szabalyokrol,

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

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt helyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles
munk4jat a t6le legjobban elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni,
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e Azintézményben folyé munkét a munkavallal6 ideiglenes, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Az egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok, valamint a
helyettesitések lehetdségei a munkakori leirasban vannak meghatarozva. Ezen kiviil
a helyettesités rendjét az igazgatd belso utasitdsban szabélyozhatja.

Az igazgato altal kijel6lt dolgozé munkakodrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

az atadas — atvétel idépontjat,

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontos feladatokat,

folyamatban 1évo tigyeket,

atadasra keriil6 eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

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

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakdrének betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, és kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirasoknak, munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en
koteles végezni,

Az intézmény dolgozéi kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot megorizni, mig annak
kozlésére az intézmény vezet6jétdl engedélyt nem kapnak.

Fentieken til, az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a hivatali titok, és — kiilondsen a
személyes adatok védelmének biztositdsa érdekében — a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 utasitasokat betartani, és magara nézve koételezonek elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kotelezettséget
arra, hogy
a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kototten, a munkakori feladatai ellatasahoz
sziikséges mértékben kezeli,
b) az éltala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznélja, azokat illetéktelen
személlyel nem ko6zli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozdja tudomasul veszi, hogy

a) atitoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kvetden is terheli,

b) atitoktartési ktelezettség megsértése a munkaviszonybdl eredd kotelezettség 1ényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltatd munkajogi jogkdvetkezményeket
alkalmazhat,

c) aszemélyes adattal visszaélés biintetdjogi szankcidt von maga utan.
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3.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A televizid, radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézményt érinté kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara az
igazgatd vagy az é&ltala esetenként megbizott személy jogosult. A ko6zolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, az intézmény j6 hirnevére és érdekeire. A
nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés el6tt
megismerhesse.

3.5. Szabadsag

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

e az éves szabadsag kivételéhez az intézmény igazgatdja a munkavéllalokkal
elézetesen tervet készit, amelynek igénybevételét az igazgatéd aldirdséval
engedélyezi,

e a dolgozdk évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos
munkajat, nyitvatartasat ne akadéalyozza — felvaltva, foleg a nyari iskolasziinetben
kell igénybe venni,

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

A dolgoz6t megilletd alap- €s potszabadsagokrdl, a szabadsagnapok szamaro6l, szamitasi
modjarél, és kiadasdnak szabélyairdl szo6lo tajékoztatds soran, valamint a szabadsag
igénybevételével kapcsolatosan a Munka Torvénykonyvének megfeleléen kell eljarni.

3.6. Szakmai munkaértekezlet

A gordiilékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény igazgatdja
kéthetente, hétféi napon reggel 09:00 érakor, de legalabb havonta egy alkalommal (az adott
hénap elsé hétféi munkanapjéan, 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 belsé szervezeti egységei, egymas mellé rendelt részlegek, munkajukat szoros
egylittmiikodésben kotelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkoriikbe tartozd, de mas
szervezeti egység feladatait is érint6 kérdésekben, annak bevonasaval kételesek eljarni.

A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositdsa megkoveteli a
részlegek kozotti folyamatos informacidcserét. Ennek érdekében a rendezvények elbtt
programegyeztetd megbeszéléseket kell tartani.

A havi programokat az igazgatd, és/vagy szakmai igazgatohelyettes hagyja jova.
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3.8. Szakmai megbeszélések rendje

Az intézmény igazgatdja vagy szakmai igazgatOhelyettese meghatdrozott id6nként
munkamegbeszélést tart.

Az intézmény igazgatdja kéthetente, hétféi napon reggel 09:00 érakor (munkasziineti nap
esetén az azt kovetd els6 munkanapon) munkaértekezletet tart.

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

3.9. Osszmunkatirsi értekezlet

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

Az értekezleten részt vesz az intézmény minden f6-, és részfoglalkozasu dolgozoja. Az
intézményvezetd beszdmol az eltelt id6szak alatt végzett munkardl és értékeli azt, ismerteti a
kovetkezd id6szak feladatait, lehet6séget ad, hogy a munkatirsak véleményeiket,
észrevételeiket kifejthessék.

3.10. Az intézmény belsé informaiciés rendszere

Az intézménybe érkezd informéciokat a titkarsag gytijti Gssze, és juttatja el az illetékes
vezetokhoz, dolgozdkhoz (telefon, e-mail, szobeli informacio).

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

Az e-mailben érkez6 leveleket tigyiratként kell kezelni.

A kozponti e-mail cimre érkezd kiildeményeket csak a titkarsag gépérél lehet kinyomtatni.

A kozmiivel6dési szakalkalmazottak sajat rendezvényiik idépontjanak eldontését kovetden,
kotelesek minden fontosabb adatot régziteni a teremnyilvantarté rendszerbe.

Valamennyi telephely terembeosztasa helyben torténik.

3.11. Rendezvények, programok elokészitése

Minden jévéahagyott programrol a rendezvényért felelés munkatarsnak tdjékoztatast kell adnia
a média megjelenéséért és az intézményi honlap sszeallitasaért felelds munkatarsaknak.

A muszaki, technikai és gazdalkodést érint6 igényeket a teremnyilvantarté rendszerben kell
leadni a titkarsagra, melyet a programért felelés munkatars t6lt ki, a rendezvényt megel6zéen
legalabb 1 héttel. Dontés el6tt az illetékes munkatars szigndjaval jelzi az igény sziikségességét,
melynek elbiralasa igazgatdi hataskor, mas dolgozora at nem ruhéazhato.

Minden rendezvényrdl, programrol részletes forgatokoényvet készit a rendezvény felelGse,
melybdl 1 példanyt koteles atadni az igazgatonak legkésébb a rendezvény el6tt egy héttel.
Kiils6 szervek teremigénye elfogadasdhoz az igazgatd jovahagyasa sziikséges, amely el6zetes
egyeztetést igényel (bérld adatai, igénylés ideje és célja).

Terembérletet irdsos szerzodésben kell rogziteni, mely tartalmazza az igényelt szolgaltatdsok
felsorolasat is.
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3.12. Munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa
A dolgoz¢ illetményét, potlékait munkaszerzédésben kell rogziteni.
3.13. Természetbeni juttatas

A munkavaéllalénak minden évben, az erre vonatkozd torvény éaltal szabalyozott modon és
mértékben havi étkezési hozzajarulas (cafetéria) adhatd, melynek 6sszegét és kifizethetoségét
a helyi Onkorményzat Képvisel6testiilete hatarozza meg.

3.14. Munkaba jaras, kikiildetés

A munkavallalé Nyiregyhdza Megyei Jogii Varos meghatdrozé kulturdlis intézményében
dolgozik, ezért koteles munkakorének megfelelé ruhazatban (4polt kiilsdvel) megjelenni a
munkahelyén.

A kikiildetési és kiilszolgalati, illetve munkaba jarassal Osszefliggd koltségeket kiilon
jogszabaly szerint kell megtériteni. (2012. évi L. tv. a Munka Torvénykonyvérdl)

3.15. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhat6. A fenti
feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefliggést a munkéltatonak kell
bizonyitania. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan kédrokozés esetén a teljes kart kell
megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem
volt eldrelathatod, vagy amelyet a munkaltat vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kar
megtéritésére, a kartéritési felelosségre, a leltarhianyért vald felel6sségre az Mt. 166-191. §-
ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

3.16. Anyagi felelosség

e az intézmény minden dolgozodja felelés a berendezési és fejlesztési targyak
rendeltetésszerli hasznélataért, a gépek, eszkozok védelméért, megdvéaséért az
érvényben 1€vo torvények, jogszabalyok értelmében,

e azintézmény eszkozei és anyagkészlete magancélra nem hasznalhato.

3.17. Osszeférhetetlenség

Az intézményben dolgoz6 munkavallalok munkaidejét érinté munkavégzésére iranyul6 tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallalok munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kdzfeladatainak hatékony ellatésat, a
jogszabalyok el6irasainak maradéktalan betartdsat, az érdekellentétek és Osszeférhetetlenség
azonositasat, kezelését és amennyiben sziikséges nyilvanossagra hozatalat.
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Az Ssszeférhetetlenség vonatkozéasban 2012.€vi L. torvényben foglaltak, valamint az intézmény
Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

3.18. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény (Vny. tv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az
alabbi munkakorben foglalkoztatott munkavallalokat az itt meghatarozott gyakoriséggal:

intézmény igazgatoja és az igazgatohelyettes évenkeént,
tagintézmények vezetdi, osztalyvezetdk a vagyonnyilatkozati térvény rendelkezése
alapjan,
e afentiekben felsorolt munkak6rokon kiviil, akire a térvény hatalya kiterjed a Vny.
tv. szerinti id6k6zonként.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabalyozast a Vagyonnyilatkozat-tételi
szabdlyzat tartalmazza.

3.19. Az intézmény iigyviteli rendje

Az iratkezelés rendjének feliigyeletét az igazgatd latja el, akit tartos tavolléte esetén az igazgato-
helyettes helyettesit. Az Intézményben kdzpontositott iratkezelési rend van, az elektronikus
iktatasi rendszer haszndlata, és az iktatoprogramban torténé elektronikus iratkezelés az
adminisztrator (titkar) feladata és felel6ssége. Az intézmény szamara érkezd postat és egyéb
kiildeményeket az igazgato altal kijelolt személyek veszik at. Az atvett kiildeményeket az
igazgatd vagy az altala megbizott személy bonthatja fel. A kiildeményeket megtekintése utan
az igazgat6 az ligyintézok felé tovabbitja.

A fontos leveleket, killdeményeket iktatni kell, az iratokbdl csak hivatalos hasznalat céljabol
lehet mésolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgaté aldiraséval lehet elkiildeni, minden
esetben be kell iktatni.

Hivatalos alairasnal bélyegzdt kell haszndlni.

A hasznélatban 1év6 kulcsokat aldirds ellenében lehet felvenni, melyrél nyilvantartast kell
vezetni.

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

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

Az igazgatd megfeleld intézkedéseket hoz az iratkezelés feltételeinek és az iratkezelési
segédeszk6zok biztositdsa érdekében, tovabba az iratkezeléssel kapcsolatos feladatot ellatd
munkavallalok szakmai képzése, illetve tovabbképzése érdekében.

Az igazgatd intézkedik az elektronikus iktatdsi rendszer hozzaféréséhez sziikséges
jogosultsagok kiadasa irant.
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Az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységre vonatkozd feladat- és felelosségi
kort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni, az mely feladatokat az iratkezelést végz6
munkatarsak munkakoéri leirasban kell rogziteni.

3.20. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel

Az intézmény sokoldalu és kiilonboz6 szintli kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a véros
teriiletén és vonzaskorzetében.

Sikeres miikodése érdekében egyiittmiikddik a helyi Onkormanyzattal, mds szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, megyei, regionalis és orszdgos hataskori —
alkalmanként a hataron tali — tarsadalmi és civil egyesiiletekkel, kiilonbozé gazdasagi
egységekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel, és a civil szervezetekkel folyamatos, jo
kapcsolatot tart fenn.

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

3.20.1. Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol:

Nyiregyhaza Megyei Jogt Véros Onkorményzataval,

Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala, Koznevelési, Kulturalis és
Ifjusagi Bizottsagaval,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatalaval,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Kozpontjaval,
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Onkorményzattal,

Orszagos és Megyei Népmiivelok Egyesiiletével,

Magyar Kultura Kozvetit6k Tarsasdgéval,

Helyi és orszagos médiakkal, hirk6z16 szervekkel,

Nyiregyhazi Vérosiizemeltet6 és Vagyonkezelé Nonprofit Kft.-vel.

3.20.2. Egyiittmiikod6 partnerek:

Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar,
Kozintézményeket Miikddteté Kozpont,

Moricz Zsigmond Szinhaz,

Nyiregyhazi Cantemus Koérus,

J6sa Andras Mtzeum,

Continental Aréna,

Nyiregyhazi Allatpark Nonprofit Kft.,

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

Nem Onkorményzati fenntartast k6zmiivel6dési intézmények,
TIT Juranyi Lajos Egyesiilete,

Oktatasi és szocidlis intézmények - kiilonds figyelemmel az intézmények iskolan
kiviili kulturélis tevékenységére, hagyomanyaira,
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o Erdekképviseleti szervezetek, egyesiiletek, torténelmi egyhazak, kulturalis
tarsasagok, kisebbségi 6nkorményzatok,
VOKE Vasutas Miivelddési Haz és Konyvtar — Nyiregyhaza,

e A Teriileti Miivel6dési Intézmények Egyesiiletéhez (TEMI) tartozé miivelodési
hazak,

e Kulturalis tevékenységet is végz6 gazdasagi tarsasagok, vallalkozok,

e Kistérségi megallapodasok.

3.21. Az intézményben miikodé érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés rendje

Az intézményben mikédik az Uzemi Tanics és KKDSZ-szakszervezeti alapszervezete
(Kozmiivelodési  Dolgozék  Szabolcs-Szatmar-Bereg ~ Varmegyei  Szakszervezeti
Alapszervezete).

Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezetdit szoban és irasban tajékoztatja
minden olyan intézkedésr6l, mely a dolgozék munkaviszonyaval Osszefiiggd gazdasagi-, €s
szocialis érdekeit érinti.

Ha a szakszervezet az igazgato intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyezteté Férumot
kell 6sszehivni.

Uzemi Tanacs:

Az Uzemi Tanécs mitkddését a Munka Térvénykonyve szabalyozza.

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

e Az iizemi tandcs feladatanak ellatasa érdekében jogosult tdjékoztatast kérni és az ok
megjelolésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltaté nem utasithat el.

4. Az intézmény gazdilkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasi rendjét részletesen a Kozintézményeket Mikodtetdé Kozpont
(KOZIM) és a Véaci Mihaly Kulturalis Kézpont kozott 1étrejott Munkamegosztasi megallapodas
tartalmazza. Az intézmény a KOZIM -mel val6 egyiittmiikodés Gtjan biztositja a szabalyszerii,
térvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

Az intézmény az SZMSZ I11. fejezetében felsorolt, a fenntarté szervt6l hasznalatba atvett ing6-
és ingatlan vagyonnal, az allamhaztartasi torvényben (2011.évi CXCV. tv.) és végrehajtasi
rendeletében, valamint az 6nkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdéalkodas szabalyair6l sz616
hatalyos rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatas érdekében.

o Kkoltségvetési eldiranyzat szerint — allami koltségvetésbol e feladatra meghatarozott,
és 6nkormanyzati timogatasként kapott pénzosszegbo6l — gazdalkodik az intézmény.
Az intézmény alaptevékenységét éves koltségvetés keretében biztositott
pénzeszkozokbol, munkaterve alapjan latja el. Az intézmény koltségvetését
feliigyeleti szerve évenként allapitja meg, és jovahagyja munkatervét,
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e az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az intézmény gazdalkodasat. A tervezés,
gazdalkodas az igazgato és a KOZIM vezetdjének feladata,

e a gazdalkodas az éves pénzigyi tervre épil. A bevételek és a kiadasok
egyensulydban az intézmény szakmai érdekeit, gazdalkodasanak biztonsagat, és
eredményességét kell szem el6tt tartani,

* a gazdélkodas és pénziigyi intézkedések részletes szabalyait a Szamviteli Politika és
a Gazdasagi Ugyrend tartalmazza,

e a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét kiilon
szabalyzatban kell régziteni,

e lehetdségeit palydzatok utjan nyert pénzosszegekkel, valamint sajat bevételekkel
egésziti ki.
4.1. Az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezés
A Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont koltségvetési folyoszamlaval rendelkezd intézmény. Az

intézmény folyoszamlajat a Magyar Bankholding Nyrt. (tovabbiakban: MBH Bank
Nyrt)1056. Budapest, Véci u.38. vezeti.

Az intézmény szamlaszama: 50453104 — 10025451

Az intézmény bankszamlaja feletti jogosultsdgokat a bankszamla-szerzédés tartalmazza. Az
utalas a Kozintézményeket Miikodtetd Kozpontban térténik- az intézmény bankszamlajarol —
az MBH Bank ELEKTRA rendszerében.

4.2. Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensiilyanak biztositasa

Az intézmény szakmai feladatdnak és szakmai egyensulyanak biztositasa érdekében ellenérz6
feladatokat 1at el:

e gondoskodik a felujitasok, karbantartasok tervszerii lebonyolitasar6l, a berendezés
és fejlesztési targyak beszerzésérol,

e jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik,

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

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

e gondoskodik az intézmény ingd-, és ingatlan vagyonanak kezelésérol, évenkénti
leltarral biztositja az éves koltségvetési beszamold mérlegének alatdmasztasat.
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4.3. Az intézmény kotelezettségvallalasa, utalvanyozasi rendje, kiadmanyozasi jogok
gyakorlasa

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

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

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

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

Pénz, anyag, fogydeszkoz utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott vezetd

jogosult.

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

4.3.1. Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

Az igazgat6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozoé ligyiratok:

fohatosagnak kiildott levelek,

fenntartonak kiildott levelek, beszamolok, feljegyzések,

pénziigyi kotelezettséget vallalé ligyiratok, szerzodések,

orszagos hataskorii szervezetek részére kiildott levelek,

személyi ligyek iratai,

az intézményt érintd birdsagi, ligyészségi kérdésekben adando ligyiratok,

az intézmény egészét érintd panasziigyekre adott valaszok,

az intézmény tevékenységének egészét érint6 kérdésekben adando irdsos tajékoztato,
kiadvanyok megjelentetése,

az igazgatd tavollétében az intézmény nevében a szakmai igazgatOhelyettes,
valamint az arra megbizott személy jogosultak a fenti ligyiratok aléirasaban.

4.3.2. Szakalkalmazottak 6nallé alairasi jogkore

Egy rendezvényt elokészitd, kisebb jelentOségili tigyiratok (elektronikus levelek,
postazott levelek) a kozponti intézményben az igazgatd vagy az altala megbizott
személy, a telephelyeken, a rendezvényért felelds kozmiivel6dési szakember ir ala.
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4.4. Azintézmény kozmiivelodési programja, a munka tervezése

Az intézmény kozmiivelddési programja az Alapité Okiratban és a Modosité Okiratokban
foglalt feladatok megvaldsitasanak fazisait foglalja magéaban, az éves munkaterv szerint:
e helyi sajatossagok feltarasa, bemutatésa,
célok kittizése,
dontések elokészitése, konzultacié a megvalositasban érdekeltekkel,
anyagi és eszkozsziikséglet szamba vétele,
a koncepci6 iddrend szerinti megvalositasa,
az ellendrzés megszervezése.

4.4.1. Az intézményi munka tervezése

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

A munkaterv tartalmazza az el6z6 gazdasagi év intézményi munkéjanak értékelését, az egyes
szervezeti egységek beszamoloi alapjan. A beszamolok elkészitéséért a szakmai munkatérsak,
valamint a csoportvezetok a felelések.

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

A szakalkalmazottak altal elkészitett részmunkatervek Osszesitésével és a koltségvetés
tényadatainak figyelembevételével all Gssze az éves munkaterv.

A munkatervet Osszdolgozoi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és
koltségvetését a fenntartdo onkormanyzat hagyja jova.

4.5. Belsé ellenorzés

A bels6 ellendrzés célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység
sordn a jogszabalyi eldirasok, belsé szabalyzatok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét,
valamint a bels6 fegyelem és rend allandositasat.

A belso ellenérzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgatd, illetve minden
vezetd felelds a maga teriiletén. A vezetdk ellenérzési kotelezettségét munkakori leirdsukban is
rogziteni kell.

A belsé ellendrzés rendszerét a vezetdi ellendrzés, és a folyamatokba épitett ellen6rzések
alkotjak.

Az intézmény székhelyén és telephelyein — a portan — Ellen6rzési Naplét kell rendszeresiteni
és az arra jogosult szervezet képviseldinek rendelkezésére kell bocsatani (fenntarto, tiizoltosag,
renddrség, ANTSZ).

4.5.1. Belso kontrollrendszer kialakitiasa és mukodtetése

Az intézmény vezetdjének ki kell alakitani és miikédtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a
koltségvetési szervek Dbelsé kontrollrendszerérol ¢és belsé ellendrzésérél  sz6l6
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370/2011.(XI1.31) Korméanyrendelet 3-10. § alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal k6zzétett modszertani utmutatok megfeleld alkalmazasaval:
e akontrollkornyezetet,
az integralt kockazatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket,
az informacids és kommunikacios rendszert,
a nyomon kdvetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellendrzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Kozgyiilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatarozata
alapjan a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztilya
latja el.

Az intézmény nem foglalkoztat fliggetlenitett belsé ellendrt.

A bels ellendr a 370/2011.(XIL.31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Bels6é Ellendrzési Kézikényve alapjan latja el feladatat. A Belsé Ellen6rzési
Kézikonyv elkészitése a belso ellenérzési vezeto feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

A bels6é kontrollrendszer mikodtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezetdjének feladata:

Integralt kockézatkezelési szabalyzat,

e Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

e Belso Kontrollrendszer Szabélyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikonyv),

e cllendrzési nyomvonal.

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

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kotelez6 tovabbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakd6rben (370/2011.(X1I1.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan).

4.6. Vezetoi ellenorzés eszkozei

e avezet6i dontések és jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, gazdasagi és mas
informacidk, rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok elemzése, értékelése,

e kotelezettségvallalasi, alairasi, utalvanyozasi, szign6zasi és érvényesitési eldirasok
gyakorlatanak vizsgalata,

e adolgozok munkahelyén végzett helyszini ellenérzés,

e a beosztott munkavallalok rendszeres és esetenkénti beszamoltatisa munkakori feladataik
teljesitésérol, a belso intézkedések végrehajtasarol.
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S. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az intézmény minden dolgozdja felel6s:

a k6zosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,
az intézmény rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

az energiaval val6 takarékoskodasért,

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartasi idén tal idegen személy csak
engedéllyel tartézkodhat.

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

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak az intézménybe latogatok jogait és kotelességeit,
valamint az intézmény bels6 rendjének, életének belsé szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden latogaté maga, masodsorban az
intézmény dolgozdi (ligyeletes) tigyelnek.

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Az alaptevékenységben, illetve tOrvényi szabalyozasban, valamint a munkaszervezet
felépitésében  bekovetkez6  valtozdsok esetén az alapdokumentum  modositasat
kezdeményezheti a fenntartd, az igazgat6, valamint a munkaviszonyban 4116 dolgozok csoportja
(legalabb 50 %).

8. Zaro6 rendelkezések
A Filiggelékben taldlhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatok,

amennyiben a jogszabélyi el6irasok, bels6 intézményi megfontolasok vagy az intézmény
felelos vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei:

1. szam melléklet Alapité Okirat hitelesitett masolata és a M6dosité Okiratok
2. szamu melléklet Munkamegosztasi megéllapodas
A Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat fiiggelékei:

Fiiggelék sorszama Megnevezés Készito

1. szamu fiiggelék Eves beszdmold Intézmény

2. szdmu fliggelék Eves munkaterv - szolgéltatasi terv | Intézmény

3. szamy fliggelék Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzat Intézmény

4. szamu fliggelék Hazirend Intézmény

5. szamu figgelék Adatvédelmi és  Adatbiztonsagi | Intézmény
Szabalyzat

6. szamu fiiggelék Bels6 Ellendrzési Kézikonyv Intézmény

7. szamu fliggelék Beszerzési Szabalyzat Intézmény

8. szamy fiiggelék Kikiildetési szabalyzat Intézmény

9. szamn fiiggelék Vezetékes és radiételefonok | Intézmény
hasznélatanak szabélyzata

10. szdmu fiiggelék Iratkezelési Szabalyzat Intézmény

11. szamn fiiggelék Integralt Kockazatkezelési | Intézmény
Szabalyzat

12. szamu fiiggelék Cafetéria Szabalyzat Intézmény

13. szamu fiiggelék Gépjarmii iizemeltetési Szabalyzat Intézmény

14. szam fiiggelék Szamviteli Politika KOZIM

15. sz&mu fiiggelék Sz4mlarend KOZIM

16. szamu fiiggelék Bizonylati rend, bizonylati album Intézmény

17. szamn fiiggelék Pénzkezelési Szabélyzat KOZIM

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

19. szamn fliggelék Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, | KOZIM
ellenjegyzés, érvényesités rendje

20. szamu fiiggelék Onkoltség-szamitasi Szabalyzat KOZIM

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

22. szamu fiiggelék Eszkozok és Forrasok Ertékelési | KOZIM
Szabalyzata
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23. szamu fliggelék Informatikai Biztonsagi szabdlyzat | Intézmény

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

25. szamu fiiggelék A képernyd elbtti munkavégzés | Intézmény

minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kovetelményeirdl
szabalyzata

26. szamu fliggelék A kozérdekii és a kozérdekbdl | Intézmény
nyilvanos adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérdl
(kozzétételi szabélyzat) tovabba a
kozérdekli adatok megismerésére
iranyulé  kérelmek  intézésének
rendjérol.

27. szamu fiiggelék Kulcskezelési Szabalyzat Intézmény

28. szdmu fliggelék Munkakor  Atadés-  Atvételének | Intézmény
Rendjérdl Sz416 Szabalyzata

29. szamu fliggelék Osszeférhetetlenségi Szabalyzat Intézmény

30. szdmu fliggelék Adatvédelmi incidenskezelési | Intézmény
eljarasi szabalyzata és nyilvantartas
(GDPR33-35. cikk)

31. szému fliggelék Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat | Intézmény
32. szam\ fliggelék Reprezentacids szabalyzat Intézmény
33. sz&m1 fliggelék Munkaid6keret szabalyzat Intézmény

Az SZMSZ és mellékletei megtalalhatéak az intézmény igazgatdi irodajaban, és a telephelyeken.
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Zaradék

A Viéci Mihaly Kulturalis K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026.4prilis 29 napjan
1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat modositasat a fenntarté szerv, valamint az igazgatd
kérheti. A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat rendelkezései értelemszeriien megvaltoznak, ha
a miikodési rendre vonatkozo ujabb jogszabalyok 1épnek életbe. Barmilyen szervezeti valtozast
irasban kell rogziteni és a szabalyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az intézmény igazgatdja késziti el és
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgytilése hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Uzemi Tanacsaval jovahagyés elbtt
egyeztetni sziikséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot az intézmény Uzemi Tanicsa megtérgyalta és
véleményezte.

Jood i
Nyiregyhaza, 2026. aprilis 2. ’;,/-j' A ﬂ, f LA
Hovan Timea
UT elnok

Nyiregyhaza, 2026. aprilis 2.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhaztartdasroél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan Nyiregyhdza Megyei Joga
Viéros Kozgyl(ilése a 69/2025.(111.27.) szami hatadrozatdval fogadta el a Nyiregyhdzi Cantemus
Kérus alapitd okiratanak modositasat.

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

A Nyiregyhazi Cantemus Kérus Szervezeti és Miikddési Szabdalyzata (SZMSZ) a hatélyos
jogszabalyok alapjan tartalmazza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetsk és az
alkalmazottak feladatait, jogkdrét, valamint a Nyiregyhazi Cantemus Korus mikédési rendjét.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény vezetGire, munkavallaldira, és az egyéb megbizasi
jogcimen foglalkoztatottakra.

2. A tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

° az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

® a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. térvény,

° a Polgari Térvénykényvrdl szolé 2013. évi V. térvény,

° Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

° az el6addé-miivészeti szervezetek tdmogatdsardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
sz06l6 2008. évi XCIX. torvény,

° az el6addé-miivészeti szervezetek tamogatdsanak részletes szabalyairdl sz016
428/2016. (X11.15.) Korm. rendelet,

. az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasardl szélé 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet,

o az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérél|
(Altalanos adatvédelmi rendelet),

° az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL.
toérvény,

. a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény,

° a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkezels rendszerre,

valamint a kozponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegracidra vonatkozd részletes
szabdlyokrél sz616 305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet,

° 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,
° a szerz0i jogrol szold 1999. évi LXXVI. torvény,
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° a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirsl és foglalkoztatési
kévetelményeirdl, az intézményvezetsi pélyazat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes
kulturalis targyd rendeletek médositasardl sz6l6 39/2020.(X.30.) EMMI rendelet,

° Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Kozgyiilésének a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos
Onkorményzaténak t6bbszér médositott Beszerzési Szabalyzatardl szélé 369/2016.(XIl.29.)
szamu hatdrozata.

3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve:
Nyiregyhazi Cantemus Kdérus

Idegen nyelvii megnevezése:

Cantemus Choral Institute, Nyiregyhaza

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

Telefonszédm: 42/ 508-708

Az alapitas éve: 2003.

Alapitd okirat szdma: KULTSP/103-9/2025. szdmu okirat, melyet Nyiregyhdza Megyei Jogu
Vdros Kozgylilése a 69/2025.(111.27.) szdmu hatarozatéval jévahagyott.

Alapitéi jogokat és feliigyeleti jogokat gyakorld szerv neve és székhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata, Kézgytilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Fenntarté megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

Az irdnyitd szerv megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Kézgylilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

Az el6ado-mlivészeti szervezetek tdmogatasardl és sajatos foglalkoztatdsi szabalyairdl széld
2008. évi XCIX. torvény 39. §-a és 41. § (1) bekezdésében, valamint a munka térvénykényvérél
sz06l6 2012. évi l. térvény vezetd allasi munkavallaldira vonatkozé rendelkezései és a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakéreir6l és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az
intézményvezetSi palydzat lefolytatdasanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyu
rendeletek médositasardl sz6l6 39/2020.(X.30.) EMMI rendelet alapjén, Nyiregyhdza Megyei
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Joglt Véros Kozgylilése palyazat Gtjan nevezi ki és bizza meg legfeljebb 5 éves idGtartamra. A
vezet6 foglalkoztatdsi jogviszonya: munkaviszony. Az egyéb munkaltatéi jogokat Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos polgarmestere gyakorolja.

A 2008. évi XCIX. torvény 41.§ (5) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati fenntartasu elGadé-
miivészeti szervezet vezetGjének hatarozott idejii munkajogviszonyét rendes felmondassal
megsziintetni nem lehet.

4. Az intézmény feladatkore, jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Komolyzenei mlivek el6addsa, zenei értékek létrehozatala, meglrzése, a hagyomanyok
apoldsa, belfoldi és kulféldi vendégszereplések szervezése, nemzetkozi kapcsolatok bévitése.
Az intézmény altal vallalt eladd-miivészeti szolgaltatasok teljesitése mellett — a fenntartdi
megadllapodasban rogzitettek szerinti szakmai-min6ségi szempontok megvaldsitasa.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §. (1) bekezdés
7. pontjaban foglaltak szerint a helyi kézligyek, valamint a helyben biztosithaté kézfeladatok
korében elldtandd helyi dnkormanyzati feladatok kiilénosen: kulturdlis szolgaltatds, el6ado-
mivészeti szervezet tamogatasa, a helyi kozmlivel6dési tevékenység tamogatasa.

Az eladd-mlivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl sz6l6
2008. évi XCIX. torvény 3. §. (2) bekezdése alapjan ,Az 6nkormanyzatok az (1) bekezdés
szerinti feladatellatast el6add-miivészeti szervezet fenntartasaval vagy annak kézszolgaltatasi
szerz8dés alapjan t6rténd tdmogatasaval valdsithatjak meg.

6. Az intézmény miikodési terlilete

Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos kozigazgatasi teriilete

7. Az intézmény ellatandd alap és kiegészit6 tevékenysége

A koltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartési szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1 900100 ElGadd-miivészet

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

° évadonként legalabb 40 hangversenyt tart és teljesiti a jogszabalyban elGirt fizet6
nézdszamot,
° kiemelten kezeli a klasszikus nemzeti zenei repertoar egyes darabjainak misoron

tartasat, évadonként legaldbb két klasszikus magyar énekkari mivet bérletsorozataiban
mfisorra tiiz,




® évadonként legaldbb egy kortdrs magyar zenemiivet Gsbemutatéként miisorra tiiz,
elésegiti a kortars magyar zeneml(ivek létrehozasat és bemutatasat,
° évadonként legaldbb négy, abbdl ketté a magyar népdalon, a klasszikus nemzeti zenén

alapulé, kiilonb6z6 korosztalynak sz616, az irdnyadd pedagdgiai koncepcié céljaihoz illeszkedd
tartalmu gyermek és ifjusagi produkciét mutat be. Kiemelt figyelmet fordit a gyermek- és
ifjusagi korosztaly zene- és miivészetszeretd és értd fiatalokka nevelésére, nagy sulyt fektet az
6vodai és iskolarendszeren beliili és azon kiviili oktatds-nevelési, mivészetpedagdgiai
programok megvalésitasara, ennek érdekében az el6adasokat professzionalis zenei nevelési
tevékenységgel egésziti ki, szakképzett szakemberek kdzremiikodésével,

° kozonségkapcsolatok folyamatos er6sitése, professziondlis kiils6 és bels
kommunikacié, uj kézonségrétegek kinevelésérdl és bevonasarél gondoskodik,

° évadonként legalabb 6t székhelyen kiviili, magyarorszagi koncert megvaldsitasa,

® folyamatosan jelen van a nemzetkézi zenei életben, képviselve és népszer(sitve a

magyar kulturat, nemzetkézi szakmai-miivészi kapcsolatrendszert alakit ki és tart fenn, a hazai
szakmai munka nemzetkézi mivészeti életbe vald integraldsa és folyamatos kdzvetitése
érdekében,

[ a helyi miivészeti, kdzoktatasi, kézm(ivel6dési és tarsadalmi, kozosségi szervezetekkel
valé kapcsolatépités,
° jelentds eseményekhez, jeles napokhoz, évfordulékhoz térténé kapcsolédas.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)

082094 Kézmlvel6dés - kulturélis alapu gazdasagfejlesztés

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

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés

094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szint(i OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

097010 Oktatashoz kapcsolédé alkalmazott kutatas és fejlesztés
7

Z_/[ 7 gddBy




098040 Nemzetkozi oktatasi egylittm{ik6dés

8. Az intézmény tipusa

el6addé-mivészeti intézmény

9. Az intézmény létszama

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 28 f6

10. Az intézmény jogdllasa és gazddalkodasi jogkore

Jogi személy, kéltségvetési szerv.

A gazddlkodast a Kozintézményeket Miikédtet6 Kozpont latja el. Az intézmény
alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszk6z6kbdsl munkaterve
alapjan latja el. A munkamegosztis, a felelGsségvallalas rendjét, valamint az el6iranyzat feletti
jogkar gyakorlasanak rendjét egylttmikodési megallapodas rogziti.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

11. Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény mindenkori vezetgje.

12. A feladat ellatasat szolgald ingatlan vagyon

Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1évé ingé és egyéb vagyon
kezelése és hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatdrozottak szerint. A vagyoni
allapotot az 6nkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

Az intézmény altal haszndlt vagyonra és a rendelkezési jogra Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos
Kozgy(ilésének Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzata vagyonénak
meghatdrozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasanak szabalyozasarél sz6l6 hatalyos
rendelet az irdnyadd.

13. Az intézmény bélyegzdi és aldirasi rendje
Az intézmény hivatalos aldirdsa:
az igazgato, tavollétében az igazgatd helyettes személy sajat kez( aldirdsa

Cégszerti aldirds:
az intézmény igazgatdja, vagy tavolléte esetén az igazgatd helyettes sajat kez(i aldirasa
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a.) a bélyegz6 lenyomata

Kerek bélyegzs felirata

Nyiregyhazi Cantemus Kdrus -

4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18. -
(K6zepén koronas nemzeti cimer)

Kor alakd bélyegzé

b.) hosszu bélyegzé felirata
Nyiregyhazi Cantemus Kérus

4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18.
Hosszu bélyegzé

L.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezete

Onallé szervezeti egység. Vezet6i feladatokat ellatok: az Igazgatd, az Igazgaté helyettes és a
Mdivészeti vezetl. Az intézmény alaptevékenységét a miivészeti munkakord munkavallalék,
az lizemeltetéssel, szervezéssel, adminisztracidval kapcsolatos feladatokat pedig igazgatdi
dontés alapjan a miuvészeti munkavallaldk feladatmegosztassal latjak el. A fenntartasi
feladatkérék megoszthatdk, mivészeti munka mellett részfeladatokra bontva ellathatok.
Egyéb megbizasi jogviszony létesitése kizardlag az intézmény igazgatdjanak jogkdrébe
tartozik.

A intézmény élén 3ll6 Igazgatdé kozvetlen kapcsolatban van a gazdalkodast, koltségvetést
érinté ligymenetben az Igazgatd helyettessel és szakmai tervezést, el6készitést és
végrehajtast érint6 kérdésekben a Mlivészeti vezetGvel. A Miivészeti vezet§ irdnyitja a
szakmai tevékenység ellatasat. A Miivészeti vezet6-karnagy kézvetlen irdnyitasaval dolgoznak
az énekesek, a kdrusasszisztensek, a korrepetitor, a kottataros és a ruhataros.

Az igazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasaval dolgoznak az ligyviteli csoport, a marketing
csoport és a produkciés menedzsment munkavallaléi.
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Szervezeti abra
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1il.
AZ INTEZMENY, AZ INTEZMENYVEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
FELADATAI

1. Az intézmény feladatai

Nyiregyhaza és az orszag zenei életében vald aktiv részvétel. A felkérések alapjan részvétel a
nemzetkozi zenei életben.
Komolyzenei miivek el6addsa, zenei értékek létrehozatala, megérzése, a hagyomanyok
apolasa. Belf6ldi és kiilfoldi vendégszereplések szervezése, nemzetkézi kapcsolatok bévitése.

2. Az igazgatd-karnagy feladatai

® az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdie,

L irdnyitja, vezeti az intézmény munkajat, képviseli kiils6 kapcsolataiban a partnerek, az
egyes hatdsagok és egyéb szervezetek irdanyaban,

° felligyeli és megszervezi az intézményben folyd szakmai munkat,

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

. a munkaltatdi és a fegyelmi jogkor gyakorldja, a fegyelmi jogkdrt a szabdlyzatban
meghatdrozott kérben mas személyre atruhazhatja,

® a munkavallalékat érint6 kérdésekben figyelembe veszi az Uzemi Megbizott
véleményét,

° az intézmény életének szervezése, el6add apparatusok kialakitdsa és kivdlasztasa a
karnagy egylttmiikddésével,

o a fenntartd szerv altal meghatarozott feladatok végrehajtdsa. Feladata a miivészeti

vezetvel egyiitt széleskorli kapcsolatok fenntartdsa a hazai és nemzetkézi
hangversenyrendez6 szervekkel, a kiilénb6z6 szakmai hatésdgokkal, intézményekkel,
forumokkal,

° gondoskodik a munkaértekezletek el6készitésérdl, megtartasardl, az ott kialakitott
kozos allasfoglalasok megvaldsitasardl,

° felelSs az elemi koltségvetési javaslat elkészitéséért, az abban foglaltak betartasaért,
illetve ellenérzi azt,

° felelds az intézmény bevételi tervének teljesitéséért,

° kozvetve iranyitja és ellen6rzi az intézmény dolgozdinak munkajat, jévahagyja
munkakdri leirasokat,

° a felvételnél, a bérmegallapitasndl, a felel6sségre-vondsnal, a jutalmazasok és

kitiintetések terén meghallgatja és figyelembe veszi az Uzemi Megbizott és a Muivészeti
Bizottsdg tagjainak véleményét, valamint a hatdlyos jogszabalyokat és ezek
figyelembevételével hozza meg déntéseit,

° szakmai segitséget nyujt az utanpdtlast biztosité iskolai kérusok miikodéséhez,
° Felligyeli és ellenérzi a Nyiregyhdzi Cantemus Kérus énekkarainak szakmai munkajat
11
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° felel6és az adatvédelmi alapelvek betartdsaért, valamint az intézményben kezelt és
nyilvantartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez kot6dé
érintetti jogok biztositasaért,

° felel6s az intézmény tevékenységével kapcsolatos kdzérdek(, valamint a kdzérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogok biztositasaért,

° intézkedik az adatvédelmi elGirasoknak megfelelé szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant,

° az intézmény vezetdjeként ellenérzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

teljesiilését, és biztositja az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelels intézményi
miikddést. Az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel,
gondoskodik az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolésérSl és elérhetfségének nyilvanossagra
hozatalardl,

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

Felel6s: Az intézmény vezet6je a jogszabalyi keretek kozo6tt egy személyben felelésséggel
tartozik az dltala vezetett intézmény Alapitd Okirataban meghatdarozott feladatok ellatasaért.

Hataskore: K6zvetleniil irdnyitja és ellenérzi az intézmény vezet6 beosztasi munkatarsainak,
valamint kozvetve a miivészi és egyéb munkakordkben foglalkoztatott munkavallalék
munkajat, elkésziti munkakori leirdsaikat. Gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi,
fegyelmi, valamint kartéritési jogkoroket. Az intézmény nevében kételezettséget vallalhat, és
jogokat gyakorolhat az érvényben lévg jogszabalyok szerint, alairasi jogkorrel rendelkezik.
Engedélyezi a dolgozdék szabadsagat és kikiildetését. Személyre széloan értékeli, mindsiti a
munkavallalok tevékenységét az igazgatd helyettessel és a miivészeti vezetvel
egyetértésben. A Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzatnak megfeleléen teljesiti nyilatkozat
tételi kotelezettségét.

A helyettesités rendje

. az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — azonnali déntést nem igényl6
kizardlagos hataskdrben — dltaldnos helyettesitését az igazgatohelyettes latja el,
° az igazgato legalabb egy honapot meghaladd tartds tavolléte esetén, amennyiben a

fenntarté masként nem rendelkezik, az igazgatohelyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskordket is, a helyettesités teljes kord,

° az igazgatdhelyettes jogkdre a munkakori leirasban keril részletezésre,

° az igazgato és az igazgatd helyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesitést az azzal
megbizott dolgozo latja el,

° az intézményben folyd munkat a dolgozdk idSleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja,

° a helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6é konkrét feladatokat a

munkakéri leirdsokban kell régziteni.
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3. Az igazgatdhelyettes feladatai

Az igazgatd nevezi ki hatarozott id6re, a munka térvénykényvérdl sz6lé 2012, évi l. térvény
alapjan

° a helyettesitési rend szerint az igazgatd elsé szamu helyettese,

° az igazgatd tavollétében a munkaltatdi jogkor kivételével az igazgatd feladatkorébe
tartozo jogkorok gyakorldja,

° munkaviszonyok, szerzddések létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos iratok
atadasa a gazdédlkodd intézmény felé,

° folyamatos kapcsolattartds az intézmény igazgatdjaval valamint a gazdalkodéd
intézmény vezetGjével,

° az intézményi kozalkalmazottak és az énekesek személyi anyaganak kdzvetitése a
gazdasagi kézpont felg,

° a kérus szervezési és adminisztraciés iroddjanak felelds vezetdje,

° munkajat az igazgatdval egyetértésben koteles ellatni,

[ a kérus miivészeti munkajahoz kapcsolddd hattérmiveleti feladatok szervezése,
koordinalasa,

° irodai munkarendet, beosztast készit,

° figyelemmel kiséri az irodai szervez§ és logisztikai feladatok ellatasat,

° munkajaval irdnymutatast ad a részfeladatokat elvégz6 szervezdk és adminisztratorok
napi feladatait illetGen,

° palyazatok elkészitését, elszamolasat koordinalja,

° koordindlja az intézmény nyilvdnos megjelenését biztositdé marketing
tevékenységeket,

° elGkésziti és felligyeli a beszerzési feladatok elvégzését,

. koordinalja a m(ivészeti munkajahoz k6t6d6 rendezvényszervezési feladatok ellatasat,
° értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, nyilvantartja és 6rzi

a leadott vagyonnyilatkozatokat.

Hataskore: Részt vesz az intézmény vezet8ségi munkajaban. A Vagyonnyilatkozat tételi
szabalyzatnak megfelel6en teljesiti nyilatkozat tételi kételezettségét.

4. A miivészeti vezetd feladatai

Az igazgatod nevezi ki hatdrozott idére, a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi l. térvény
alapjan

° az intézmény felelds miivészeti iranyitdja, vezetdje,
° munkajat az igazgatdval egyetértésben koteles ellatni,
° az éves és tobb évre sz6l6 (hosszt tavi) mivészeti koncepcid kidolgozasat végzi,
tovabba gondoskodik ennek magas szinvonalt végrehajtasardl,
. e kidolgozott koncepcidnak megfelel6en havi és napi munkatervet éllapit meg,
13
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° el6késziti az éves szakmai beszamolét és az éves munkatervet,
° kezdeményezi a m(ivészeti dolgozok alkalmazasat, felvételét.

Felel6s: A szakmai és a muvészi munka irdnyitdsaért. Részt vesz az intézmény vezetbségi
munkajaban. A miivészeti bizottsag tagja.

5. A karvezetd feladatai

° a korus felelGs vezetGje,

° munkajat az igazgatoval egyetértésben koteles ellatni,

° iranyitja a korus konkrét munkamenetét: végzi a kérusmiivek betanitasat, el6adasat,
vezényli a korust, beosztja és vezeti a probakat,

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

° el6késziti és segiti a vendégkarmester munkajat,

° karnagyi mindségében nyilvanosan képviseli a korust.

Felel@s: A korus felkészitéséért a hangversenyekre.
Hatdskore: Részt vesz az intézmény vezetdségi munkajaban. Javaslatot tesz az intézmény
szakmai munkajat érint6 kérdésekben. A mlivészeti bizottsag tagja.

6. A csoportvezetdk feladatai

A nem fiiggetlenitett csoportvezetSk - alapfeladatuk mellett — az intézmény vezetGjének
megbizasa szerint ellatja egy-egy nagyobb szakteriileten a tevékenység koordinacidjat.

Csoportvezetdk:

1. tigyviteli csoport vezetdje,

2 marketing csoport vezetdje,

3. produkciés menedzsment csoportvezetdje,
4 mdvészeti csoport vezetdje.

FelelGsek: Az altaluk felligyelt csoport tevékenységének koordindlasaért.

7. Az adatvédelmi tisztvisel 6 feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel6t az Igazgaté bizza meg.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 segiti az adatkezelGt vagy az adatfeldolgozét a személyes adatok
védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztvisel6nek kiilénésen a kévetkezd
feladatokat kell ellatnia:

° tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban,
° ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak valé megfelelést,

ideértve az auditokat, a figyelemfelkelté tevékenységeket, valamint az adatkezelési
mveletekben részt vevé személyzet képzését,

° tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozodan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését,

. kapcsolattartd pontként miikédik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg,

° egylittm(kodik az adatvédelmi hatésagokkal, és kapcsolattarté pontként miikddik a

hatdsagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

A szervezetnek adatvédelmi tisztvisel6t id6ben be kell vonnia a szervezet miikodésébe. Az
adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasdval kapcsolatban nem kaphat utasitasokat az
adatkezel6tdl vagy az adatfeldolgozétol. Az adatvédelmi tisztvisel6 kdzvetleniil a szervezet
legfelsé vezetésének tartozik felelGsséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kévetkez6 nyilvantartasokat vezeti:

adatkezelési tevékenység nyilvantartasa,
adatvédelmi incidensek nyilvantartasa,
adatfeldolgozdk nyilvantartasa,
adattovabbitas nyilvantartasa,

bels6 adatvédelmi oktatasok nyilvantartasa,
kozérdekd adatigénylésekrdl.

Személyes adatok védelme és kezelése

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a hivatali titok, és — kiilonésen a személyes adatok
védelmének biztositasa érdekében — a személyes adatok kezelésére vonatkozé utasitdsokat
betartani, és magdara nézve kételezének elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartdsi nyilatkozat keretében vallal kotelezettséget
arra, hogy
° a tudomdséra jutott adatokat csak célhoz kétdtten, a munkakari feladatai ellatasadhoz

sziikséges mértékben kezeli,

° az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznadlja, azokat illetéktelen
személlyel nem kézli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaéférést nem enged, a
személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

° Az intézmény valamennyi dolgozéja tudomasul veszi, hogy
] a titoktartasi kételezettség a munkaviszony fennallasat kdvetben is terheli,
15
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° a titoktartdsi kotelezettség megsértése a munkaviszonybdl eredd kételezettség
Iényeges megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltatdé munkajogi jogkévetkezményeket
alkalmazhat,

° a személyes adattal visszaélés blintetdjogi szankciét von maga utan.

Az adatkezelésre a munka torvénykdnyvérél szolé 2012. évi 1. toérvény; 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 dramldasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérél; az
informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL.
torvényben; a kozérdekl adatok elektronikus kézzétételére, az egységes kozadatkezels
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmdara, az adatintegraciéra vonatkozd
részletes szabalyokrdl szélé 305/2005. (XI1.25.) Korm. rendeletben; valamint a vonatkozd
jogszabalyokban foglaltakat kell megfelelen alkalmazni.

Ugyviteli csoport

8. Palyazati referens feladatai

) palyazatfigyelés, Palydzatiras, palyazatok dokumentalasa, elszdmolasa,

° civil szervezetekkel valé kapcsolattartas,

° onkéntességgel kapcsolatos tigyintézés,

° énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.
9. A gazdasagi ligyintézé feladatai

irodai adminisztracios feladatok, igazgatdi egyeztetés alapjan,

ligyiratkezelés, iktatas,

szolgdltatasi és termék megrendelSk tigyintézése,

gazdasagi dokumentumok, szamlak kezelése és kozvetitése,

az intézmény gazdasagi eseményeinek el6készitése, ligyintézése,

szerz8dések, szamlak tartalmi ellen6rzése, aldirassal torténd elldtas koordinalasa,
tovabbitasra térténd el6készitése,

° az analitikdk pontos, naprakész vezetése,

) intézményi atadas — atvétel dokumentalasa,

° kikiildetési rendelvények készitése, feldolgozasa,

° személyi anyagokhoz kapcsolddo iigyintézés (munkaszerzédésekkel, bérjegyzékekkel,

alkalmazasi iratokkal, megbizasi szerz6dések létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
iratok elkészitése, atadasa a gazdalkodd intézmény felé,
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addzasi dokumentacio kezelése és tovabbitdsa a munkavallaldk felé,
intézményi készpénz adllomany kezelése, gazdilkodd intézmény felé térténé idSszaki

elszamolasa,

havi és éves jelenléti Gsszesit6 készitése,
a szabadsag igények igazgato altal vald engedélyeztetése, majd adminisztrldsa és a

gazdalkodo intézmény felé valo tovabbitasa.

10. A jegyértékesitd feladatai

° az intézmény altal szervezett rendezvények belépGjegyeinek értékesitése,

° az jegyértékesités soran keletkez6 dokumentumok, analitikdk kezelése, naprakész
vezetése,

° idGszaki és eseményt kévet6 jegyelszamolas készitése,

[ online jegyértékesitési rendszer Gizemeltetése,

° rendezvények lebonyolitasaban nyjtott segitség,

. civil szervezetekkel valé kapcsolattartas,

° énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

11. Az adminisztrator feladatai

irodai adminisztracios feladatok,

kézbesitési feladatok ellatdsa,

az intézmény miivészeti tevékenységével kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése,
intézményi eszkdz raktdrozas szervezése, adminisztracidja, naprakész feliigyelete,

selejtezés lebonyolitasa,

hang és képfelvétek készitésénél térténd technikai segitségnyujtas,

rendezvények lebonyolitdsaban nydjtott segitség,

jegyértékesitési feladatok ellatasa,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére.

Marketing csoport

12. A rendszergazda feladatai

az intézmény informatikai rendszerének kezelése, karbantartasa,
eseti informatikai problémak megoldasa, elharitasa,

informatikai biztonsdagi rendszer kiépitése, feliigyelete,

felhasznaléi fiokok, e-mail cimek létrehozasa, kezelése,

szoftverek beszerzése, telepitése, nyilvantartasa,

sziikséges informatikai eszk6z6k beszerzési eljardsanak elékészitése,
jogosultsagi szintek informatikai leképezése,
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weblap lizemeltetés,

biztonsagi mentések felligyelete,

ibsz készitése, évenkénti id6szakos feliilvizsgélata,

énekesi mivoltdban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

13. A sajto referens feladatai

° marketing csoport dltal meghatédrozott tevékenységekben vald aktiv részvétel,

° az irott és elektronikus médiaval valé kapcsolatépités és kapcsolattartds helyi,
regionalis és orszagos szinten, minél szélesebb koérben,

° a nyiregyhazi cantemus korus hangversenyeinek és rendezvényeinek évi, havi és

alkalmi rekldmozasa, az intézményi élet jelent&sebb eseményeinek propagélasa,

° az intézmény internetes honlapjanak kezelése,

° médiatartalmak editalasa és archivalasa,

. az intézménnyel kapcsolatos eseményekhez kapcsolddd riportok készitése, cikkek
irasa,

° énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére.

14. Design, arculat tervezé feladatai

. marketing csoport dltal meghatarozott tevékenységekben vald aktiv részvétel,

. irodai adminisztracios feladatok,

° felel6s grafikai és arculat tervez6i feladatok,

° kiadvanyok tervezése, nyomdai el6készitése, nyomdaval, kiaddval vald
kapcsolattartas,

° rendezvények lebonyolitdsaban nyujtott segitség,

° énekesi mivoltdban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

15. Marketing munkatars feladatai

marketing csoport altal meghatdrozott tevékenységekben valé aktiv részvétel,

irott sajtdanyagok, cikkek helyesirasi korrekturazasa,

médiatartalmak editalasa és archivalasa, katalogizalasa,

az intézménnyel kapcsolatos eseményekhez kapcsolddd riportok készitése, cikkek
kozonséggel vald kapcsolattartds, kérdGivek készitése kiértékelése,

°
[ ]
°
[ ]
ira
[ ]
° rendezvények lebonyolitdsaban nyujtott segitség.
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16. Audiovizudlis technikus

marketing csoport dltal meghatdrozott tevékenységekben valé aktiv részvétel,
médiaanyagok szerkesztése,

audiovizudlis anyagok készitése, szerkesztése,

médiatartalmak editaldsa és archivalasa,

hang és képfelvétek készitésénél torténd technikai segitségnyujtas,
rendezvények lebonyolitasaban nyujtott segitség.

Produkciés Menedzsment

17. A koncertszervezd feladatai

L koncertszervezékkel vald folyamatos kapcsolattartas belfoldi és kiilfoldi tekintetben is,
° uj koncertlehet6ségek szervezése, fesztivalokkal, versenyekkel valé folyamatos
kapcsolattartas heti beszamolasi kdtelezettséggel,

° az intézményhez beérkez6 felkérések koordinalasa, szerz6déskétés el6készitése,

° az igazgatd altal jovahagyott utazasi feltételek szervezése, kézlekedési eszkdzok
megrendelése, utazasi irodakkal valé kapcsolattartas,

[ az intézmény altal felkért vendégek, miivészek szillas - , valamint hangversenyek
helyszin foglalasa,

° idegen nyelv(i anyagok forditasa,

° kiilfoldi levelezések lebonyolitasa,

L sajat szervezés( koncertek lejelentése az artisjushoz,

° jegyértékesitési feladatok,

° énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére.

18. A rendezvényszervezd feladatai

rendezvényszervezés,

szponzorok keresése és azokkal torténd egyeztetés,

protokoll vendégekkel valé kapcsolattartas,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére.

19. Kiilkapcsolatokért felel6s referens feladatai

° idegen nyelvii anyagok forditasa,
'y kiilféldi levelezések lebonyolitasa,
. kapcsolattartas kiilfoldi partnerekkel,
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° rendezvények lebonyolitasaban nyijtott segitség,
° énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére.

Miivészeti csoport (asszisztencia és az énekesek)
20. A kdrusasszisztens feladatai

irodai adminisztracids feladatok, igazgatoi egyeztetés alapjan,

részt vesz szamara kijel6lt korus egység probain, karnagyi egyeztetéssel,

énekkari jelenléti ivek elGkészitése, adatbevitele, tarolasa,

énekkari tagokkal valé rendszeres kommunikacid,

az énekkari prébahoz kapcsolddé adminisztracié elvégzése,

masod karnagyi feladatok ellatasa,

kérusénekesek korrepeticidja.

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

° Osztondij rendszer, és kozOsségi szolgalati rendszerben valé adminisztrativ segitség,
° rendezvények lebonyolitdsaban nyujtott segitség,

° énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére.

21. A korrepetitor (zongorakisérd) feladatai

Alkalmazdasa a m(ivészeti vezetl javaslatara torténik,

segiti a kdrus miivészeti munkajat és a karnagy tevékenységét,

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

koncerteken csak a kdrus miikodésével kapcsolatos mértékig koteles részt venni,
munkaideje a kdrus prébarendjéhez igazodik, a muvészeti vezetSvel torténd
egyeztetés alapjan.

22. A kottataros feladatai

° a nyiregyhazi cantemus korus tulajdonat képezd kottdk nyilvantartasba vétele és
tarolasa,

a karvezet6 utasitdsa alapjan a kért kottak kiosztasa és beszedése,

a kottak kisebb rongalddasanak karbantartdsa,

a karvezet® és zongorakisérd részére kottak biztositasa,

a karvezetd altal kijeldlt munkaanyagok masolasanak és masoltatasanak elvégzése,
idegen szervt6l kélcsénzétt kottdk kezelése és koncert utdn azok hianytalan
visszakiildése,

° az énekkari tagoknal jelentkezd hidny esetén kartéritésre vonatkozdan javaslat tétele,
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. énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére.

23. A ruhataros feladatai

az énekkari fellép6 ruha, munkaruha, jelmez allomany kezelése, raktarozasa,

a fellépd ruhak rendszerezett tarolasa,

ruha kiadmanyozas adminisztralasa,

javitasi, selejtezési, pétlasi dokumentacio adminisztralasa,

énekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére.

24. Enekkari tagok feladatai

. felvételi vizsga, meghallgatds utan a miivészeti bizottsag javaslata alapjan alkalmazza
az igazgato,

° a munkakori leirasaban szerepl6 kérusban énekesi feladatkort 1at el,

° részmunkaidés alkalmazasban ardnyosan, a karvezetGvel t6rténé egyeztetéssel
koteles megjelenni a prébdkon, koncerteken,

° a szakmai vezetés dltal kijelolt koruspréobdkon és fellépéseken megfelel6
szélamtudassal vesz részt,

° kotelessége a kottataros altal kiosztott kottdak épségét Grizni,

° kotelessége az énekkari probdk kezd6 és zard idGpontjat betartani,

° az énekkari ruhatarbdl hasznalatra atvett fellépd ruhdért teljes koérli anyagi

felelésséggel tartozik,

° segiti a kdrus miivészeti munkajat és a karnagy tevékenységét,

° részt vesz az énekkar heti rendszeres felkésziilési prébain,

L felkésziilten részt vesz az énekkari fellépéseken, R

° jelenlétét alairassal igazolja,

° az esetlegesen felmerld kiilon prébakat és fellépéseket elézetes egyeztetés alapjan
teljesiti.

v.

A Nyiregyhazi Cantemus Kérus egyiittesei

A Nyiregyhazi Cantemus Kérus szervezetén beliil meghatarozott karvezetd szakmai iranyitasa
alatt, szervezeti egységként miik6dé el6addmlivészi egylittesek

a) Nyiregyhazi Cantemus Kérus Cantemus Gyermekkara
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. A Cantemus Gyermekkar tagjai a Nyiregyhazi Kodaly Zoltan Altalanos Iskola 6-8.
osztalyos didkjaibodl allnak.

° Belépéskor Tagsdgi nyilatkozatot toltenek ki a tagok
. 6.0sztélyos korukban zenei meghallgatas utjan keriilnek be az énekkarba
° El6képzettségi elvaras a biztos szolmizacids készség, tébbszdlamu éneklésben vald

jartassag és a kottaolvasasi készség.
) A Cantemus Gyermekkar feladata a magyar kéruskultira magas szinti képviselete
Magyarorszagon és kiilfoldon is el6adomiivészi tevékenységet végezve.

b) Nyiregyhazi Cantemus Kérus Cantemus Fitikdrusa
° Egylttmiikodési megallapodas szerint a Nyiregyhdzi Cantemus Kérus és a Nyiregyhazi

Kodaly Zoltan Altalanos Iskola kéz6sen miikddteti az egylittest. A Cantemus Gyermekkar
tagjai a Nyiregyhazi Kodaly Zoltan Altalanos Iskola 4-8. osztélyos fit didkjaibdl allnak.

° Belépéskor Tagsagi nyilatkozatot téltenek ki a tagok
° 4.0sztalyos korukban zenei meghallgatas utjan keriilnek be az énekkarba
[ El6képzettségi elvaras a biztos szolmizacios készség, tébbszélamu éneklésben vald

jartassag és a kottaolvasasi készség.
L A Cantemus Fitkorus feladata a magyar kdruskultura magas szintii képviselete
Magyarorszagon és kiilféldon is el6adomlivészi tevékenységet végezve.

c) Nyiregyhazi Cantemus Kdrus Pro Musica Leanykara

° A Pro Musica Lednykar tagjai legjellemzébben elGzetesen a Cantemus Gyermekkar
tagjai voltak.

° 15 éves kortdl keriithetnek be tagjai kdzé az énekesek zenei meghallgatas Gtjan

° Belépéskor Tagsagi nyilatkozatot téltenek ki a tagok

° El6képzettségi elvaras a biztos szolmizacids készség, tébbszélamu éneklésben vald

jartassag és a tébbszolamu kottaolvasasi készség.
° A Pro Musica Leanykar feladata a magyar kéruskultidra magas szint( képviselete
Magyarorszagon és kilféldon is el6adém(ivészi tevékenységet végezve.

d) Nyiregyhazi Cantemus Kdrus Cantemus Ifjusagi Vegyeskara

° A Cantemus Ifjisdagi Vegyeskara tagjai legjellemz6bben el6zetesen a Cantemus
Gyermekkar és a Cantemus Fitikorus tagjai voltak.

° Belépéskor Tagsagi nyilatkozatot téltenek ki a tagok

° 15 éves kortdl kertilhetnek be tagjai k6zé az énekesek zenei meghallgatas atjan

° ElGképzettségi elvaras a biztos szolmizdacids készség, tébbszélamu éneklésben vald

jartassag és a tébbszdélamu kottaolvasasi készség.
. A Cantemus Ifjusagi Vegyeskar feladata a magyar koéruskulttira magas szintd
képviselete Magyarorszagon és kiilféldon is el6adémiivészi tevékenységet végezve.

22

z! A2t



e) Nyiregyhazi Cantemus Kérus Cantemus Vegyeskara

° A Cantemus Vegyeskar tagsaga legjellemz6bben 18 éven feliili énekesek
° Tagjai proba énekléssel keriilhetnek be az egyiittesbe
° Zenei el6képzettség sziikséges a tagsaghoz (Folyékony kottaolvasas, Zeneirodalmi

jartassag, Alap vegyeskari acapella, és oratorikus irodalom ismerete)
® A Cantemus Vegyeskar feladata a magyar kéruskultira magas szintt képviselete
Magyarorszagon és kiilfoldon is el6adomiivészi tevékenységet végezve.

V.

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK

Az intézmény mikodését segitl testiiletek, szervek és kozosségek tlésérdl jegyz6kdnyvet,
ilietve emlékeztetét kell késziteni. Meg6rzésér6l az intézmény vezetbje gondoskodik.

A jegyz6konyv tartalmaznia kell:

az (ilés helyét, idejét,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéseket.

1. Alkalmazotti értekezlet

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer alkalmazotti értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az igazgatd az alkalmazotti értekezleten:

beszdmol az intézmény eltelt id6szakban végzett munkajardl,

értékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato dllitja 6ssze. Az értekezleten lehetSséget kell adni arra,
hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra vélaszt kapjanak. Az intézmény éves munkaterve az alkalmazotti értekezlet
véleményezése utan terjeszthetd jovahagyas utan a fenntartéhoz.
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2. Szakmai munkaértekezlet

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

intézmény igazgatdi tdjékoztato,

az intézmény el6z6 idGszakban végzett szakmai munkajanak attekintése, értékelése,
aktualis konkrét tennivalok megbeszélése, attekintése,

a kdvetkez6 id6szak feladatainak egyeztetése, jévahagyasa,

az éves munkaterv véleményezése az alkalmazotti értekezletre keriilés elétt.

3. Dolgozai érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény igazgatdja egylittmiikédik a dolgozék minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozék érdekképviselete és érdekvédelme.
Tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek m(ikodését. A munkaviszonybdl szarmazé
jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, ill. teljesitésének mdédjardl, az ezzel kapcsolatos
eljards rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérsl, miikddési
feltételek biztositdsardl a jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast
kot.

4. Mlivészeti bizottsag

Tagjai: az igazgatd —karnagy, igazgato-helyettes és a korusasszisztensek

Feladatai:

. részt vesz a felvételi és az idGszakos szakmai meghallgatdsokon, melyek alapjan
javaslatot tesz a felvételre és az esetleges jutalmazasokra, kitlintetésekre,

o az el6addsokhoz sziikséges esetleges vendég mivészek és kisegité énekesek
kivalasztasa,

° véleményezi az éves munkatervet és az intézmény vezetése altal kijelolt célokat.

VL.
AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK MUKODESI ES HASZNALATI RENDIJE

1. Munkaterv

Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasa érdekében intézményi
munkatervet készit. A munkaterv naptari évre késziil. A Nyiregyhazi Cantemus Kérus szakmai
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programtervének elkészitése az igazgatd feladata.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

° a feladatok konkrét meghatarozasat,(a feladat végrehajtasaért felelds a karnagy),
° a feladat végrehajtasanak hatéridejét,
° a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet meg kell kiildeni a fenntarténak.

2. A Nyiregyhazi Cantemus Korus létesitményének haszndlati rendje és az intézményben
valé tartézkodas rendje

A Kozintézményeket MUkodtet6 Kozponttal kotott egyiittmiik6dési megéllapodas alapjan,
mely jelen SZMSZ mellékletét képezi.

3. A Nyiregyhazi Cantemus Kdérus dolgozéinak munkarendje

Az intézmény dolgozdinak munkarendje alkalmazkodik a mindenkori kérusprébdk és
fellépések idejéhez.

A heti két koételez6 pihendnapbdl az egyik a vasarnap, a masik a heti munkarend alapjan
egyeztetett nap, -tekintettel az intézmény haszndlataban lévé iroda helyiség maximalis
kihasznaltsagdra - melyet az intézmény kételezettségei alapjan az igazgatd igénybe vehet és a
hét mas napjain adhatja ki.
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VIi.

AZ INTEZMENYI KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

1. Az intézmény tevékenysége ellatasa érdekében egylittmiikédik

° Nyiregyhdza Megyei Jogui Varos Kozgy(ilése bizottsigaival, kiemelten a Kéznevelési,
Kulturalis és Ifjusagi Bizottsaggal,

o Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Polgdrmesteri Hivatala illetékes osztdlyaival,
kiemelten a Kulturilis Osztallyal,

° a Nyiregyhaza varosban mik6d6 kézmiivelGdési, miivészeti, oktatasi intézményekkel
és az ilyen feladatokat ellato civil szervezetekkel, kiemelten a kézm{vel6dési intézményekkel,
° szakmai szinten a Nyiregyhdazi Kodaly Zoltan Altalanos Iskolaval,

° a Nyiregyhazi Tankerileti Kozponttal,

' a Kozintézményeket Miikédtet6 Kdzponttal.

2. Az intézmény a kapcsolatok dpoldsa és az egyuttmiikédés érdekében a kovetkezd
formakat alkalmazza:

° egyiittm{ikddési megallapodas,
° egyezteté megbeszélések.

3. Kapcsolat a médiaval

Az intézmény eredményes munkdjdhoz, szolgaltatdsdhoz, a sziikséges eréforrasok
megteremtéséhez nélkiilézhetetlen a korrekt, j6 kapcsolat a médiaval.
Ennek formai lehetnek:

° sajtotajékoztatok, sajtébeszélgetések szervezése,
L hangversenyekrdl felvételek készitése.

A témegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenilik:

A televizid, a raddid és az irott sajtdo képvisel6inek adott mindennem(i felvildgositas
nyilatkozatnak mindsil, melyek esetében be kell tartani a kévetkez§ elSirdsokat:

° elvarhatd, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdz6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon,
° a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire,
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° nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattév6 hataskorébe tartozik,

° a nyilatkozattévének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Vil
BELSG KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az intézmény vezetdjének ki kell alakitani és miikédtetni kell a bels§ kontroll 6t elemét a
kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérsl  sz6lé
370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal kozzétett modszertani Gtmutatok megfeleld alkalmazasaval:

° a kontrollkérnyezetet,

az integralt kockazatkezelési rendszert,

a kontrolltevékenységeket,

az informdacids és kommunikacids rendszert,

a nyomon kdvetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett bels ellendrzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhaza Megyei Jogt Véros Kézgytilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatarozata
alapjan a Nyiregyhdza Megyei Jogti Véros Polgdrmesteri Hivataldnak Ellendrzési Osztalya latja
el.

Az intézmény nem foglalkoztat fliggetlenitett belsé ellendrt.

A belsé ellenér a 370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Belsd Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el feladatdt. A Belsd Ellendrzési Kézikonyv
elkészitése a belsé ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetGje hagy jéva.

A belsé kontrollrendszer miikédtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezet§jének feladata:

° integralt kockazatkezelési szabalyzat,

® szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje,
o belsé kontrollrendszer szabalyzata (vagy belsé kontroll kézikényv),
° ellenérzési nyomvonal.

Az intézmény vezetSjének a beszamolé készitésével egyidGben az irdnyit6 szerv részére meg
kell kiildeni a ,VezetSi Nyilatkozatot” a belsé kontroll rendszer miikodésérsl a
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.

A kéltségvetési szerv vezetSje kiteles kétévente részt venni kitelezd tovabbképzésen a belsé
kontrollrendszer témakérben a 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan.
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IX.
EGYEB MUKODESI SZABALYOK

1. Osszeférhetetlenség szabalyozésa

Az intézményben dolgozé munkavallalék munkaidejét érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallalék munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre
irdnyuld jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kézfeladatainak hatékony
elldtdsét és a jogszabdlyok maradéktalan betartasat. Ennek a kérdéskdrnek részletes
szabalyrendszerét az intézmény Osszeférhetetlenségi Szabalyzata tartalmazza.

2. Vagyonnyilatkozat-tétel szabdlyozasa

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

X.
ZARO RENDELKEZESEK

A Fiiggelékben talalhaté szabdlyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is mddosithatdk,
amennyiben a jogszabdlyi el&irasok vagy az intézmény felel§s vezetGjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat mellékletei:
1 Alapité okirat
2. KOZIM egyiittm(ikédési megallapodas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fliggelékei:

1 Eves beszamolé

2 Eves munkaterv

3 Munkavédelmi és Tiizvédelmi szabalyzat (KOZIM)

4, Belsd Ellen6rzési Kézikényv

5. Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

6. Iratkezelési Szabalyzat

7. Cafeteria Szabdlyzat

8. Szamviteli Politika

9. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata

10. Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

11. Szamlarend

12. Pénzkezelési Szabalyzat

13. Leltarozési és Leltarkészitési Szabalyzat

14. Felesleges Eszk6zok Hasznositasdanak és Selejtezésének Szabalyzata
15. Osszeférhetetlenségi Szabalyzat

16. Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat

17. Ajandékok elfogadasanak szabalyzata
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19,
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

. Anyag-és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

K6zérdek( bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
Reprezentacids kiadasok szabalyzata

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Kozérdekl adatok megismerésének rendje

Informatikai biztonsagi rendszer szabalyzat

27. Stratégiai ellendrzési terv
28. Belsd ellendrzési kézikonyv
29. Cafetéria szabalyzat

30. Pandémias terv

XI.

ZARADEK

A Nyiregyhazi Cantemus Kérus Szervezeti és M(ikédési szabdlyzata 2026. marcius 1. napjan

Iép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat a fenntartd szerv, valamint az igazgato
kérheti. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszerlien megvéltoznak, ha
a mikddési rendre vonatkozd ujabb jogszabdlyok lépnek életbe. Barmilyen szervezeti
valtozast irasban kell régziteni és a szabalyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat az intézmény igazgat6ja késziti el és
Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Kozgy(ilése hagyja jova.

Nyiregyhdaza, 2026. aprilis 29.
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