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NYÍREGYHÁZA 

MEGYEI JOGÚ VÁROS 

POLGÁRMESTERE 

Tisztelt Közgyűlés! 

4401 NYÍREGYHÁZA, KOSSUTH TÉR 1. PF.: 83. 

TELEFON: +36 42 524-500 

FAX: +36 42 524-501 
E-MAIL: POLGARMESTER@NYIREGYHAZA.HU 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzatának fenntartásában működő kulturális intézmények -Váci 
Mihály Kulturális Központ, Jósa András Múzeum, Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár, Nyíregyházi 
Cantemus Kórus- jelenleg hatályos szervezeti és működési szabályzatait a 2020. évi XXXII. törvény alapján 
bekövetkező közalkalmazotti jogviszony átalakulása miatt módosítani kell. 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 2020. augusztus 27. napján jóváhagyta Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Önkormányzata által fenntartott kulturális intézmények Alapító Okiratainak módosítását. 

Mind a négy kulturális intézmény a fentiekben leírtaknak megfelelően elkészítette a Szervezeti és Működési 
Szabályzatát, melyben ezen túlmenően technikai jellegű módosítások átvezetésére is sor került. 

Kérem a Tisztelt Közgyűlést, hogy az előterjesztést megtárgyalni és a határozati javaslatokat elfogadni 
szíveskedjen. 

Nyíregyháza, 2020. szeptember 21. 

Dr . K~nc 'l 
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NYÍREGYHÁZA 

MEGYEI JOGÚ VÁROS 

POLGÁRMESTERE 

4401 NYÍREGYHÁZA, KOSSUTH TÉR 1. PF.: 83. 

TELEFON: +36 42 524-500 

FAX: +36 42 524-so1 
E-MAIL: POLGARMESTER@NYIREGYHAZA.HU 

1. számú melléklet a KULT/170-1 /2020. számú előterjesztéshez 

HATÁROZAT- TERVEZET 

NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 

KÖZGYŰLÉSÉNEK 

„„„ . ./2020. (X.1.) számú 

határozata 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által fenntartott Váci Mihály Kulturális Központ 
Szervezeti és Működési Szabályzata módosításának jóváhagyásáról 

A Közgyűlés 

az előterjesztést megtárgyalta, és az abban foglaltak alapján 

1) a Váci Mihály Kulturális Központ módosított Szervezeti és Működési Szabályzatát az 1. számú 
melléklet szerint jóváhagyja. 

Nyíregyháza, 2020. október 1. 

A határozatról értesülnek: 

1./ A Közgyűlés tagjai 
2./ A címzetes főjegyző és a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetői 
3./Váci Mihály Kulturális Központ 
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NYÍREGYHÁZA 

MEGYEI JOGÚ VÁROS 

POLGÁRMESTERE 

4401 NYÍREGYHÁZA, KOSSUTH TÉR 1. PF.: 83. 

TELEFON: +36 42 524-500 

FAX: +36 42 524-501 
E-MAIL: POLGARMESTER@NYIREGYHAZA.HU 

2. számú melléklet a KULT/170-1/2020. számú előterjesztéshez 

HATÁROZAT- TERVEZET 

NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 

KÖZGYŰLÉSÉNEK 

....... ./2020. (X.1.) számú 

határozata 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által fenntartott Jósa András Múzeum Szervezeti és 
Működési Szabályzata módosításának jóváhagyásáról 

A Közgyűlés 

az előterjesztést megtárgyalta, és az abban foglaltak alapján 

1) a Jósa András Múzeum módosított Szervezeti és Működési Szabályzatát az 1. számú melléklet szerint 
jóváhagyja. 

Nyíregyháza, 2020. október 1. 

A határozatról értesülnek: 

1./ A Közgyűlés tagjai 
2./ A címzetes főjegyző és a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetői 
3./Jósa András Múzeum 
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NYÍREGYHÁZA 

MEGYEI JOGÚ VÁROS 

POLGÁRMESTERE 

4401 NYÍREGYHÁZA, KOSSUTH TÉR 1. PF.: 83. 

TELEFON: +36 42 524-500 

FAX: +36 42 524-501 
E-MAIL: POLGARMESTER@NYIREGYHAZA.HU 

3. számú melléklet a KULT/170-1/2020. számú előterjesztéshez 

HATÁROZAT-TERVEZET 

NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 

KÖZGYŰLÉSÉNEK 

..... „./2020. (X.1.) számú 

határozata 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által fenntartott Móricz Zsigmond Megyei és Városi 
Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata módosításának jóváhagyásáról 

A Közgyűlés 

az előterjesztést megtárgyalta, és az abban foglaltak alapján 

1) a Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár módosított Szervezeti és Működési Szabályzatát az 1. 
számú melléklet szerint jóváhagyja . 

Nyíregyháza, 2020. október 1. 

A határozatról értesülnek: 

1./ A Közgyűlés tagjai 
2./ A címzetes főjegyző és a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetői 
3./ Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár 
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4401 NYÍREGYHÁZA, KOSSUTH TÉR 1. PF.: 83. 

TELEFON: +36 42 524-500 

FAX: +36 42 524-so1 
E-MAIL: POLGARMESTER@NYIREGYHAZA.HU 

4. számú melléklet a KULT/170-1/2020. számú előterjesztéshez 

HATÁROZAT - TERVEZET 

NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 

KÖZGYŰLÉSÉNEK 

„ •• „ •• /2020. (X.1.) számú 

határozata 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által fenntartott Nyíregyházi Cantemus Kórus Szervezeti 
és Működési Szabályzata módosításának jóváhagyásáról 

A Közgyűlés 

az előterjesztést megtárgyalta, és az abban foglaltak alapján 

1) a Nyíregyházi Cantemus Kórus módosított Szervezeti és Működési Szabályzatát az 1. számú melléklet 
szerint jóváhagyja . 

Nyíregyháza, 2020. október 1. 

A határozatról értesülnek: 

1./ A Közgyűlés tagjai 
2./ A címzetes főjegyző és a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetői 
3./ Nyíregyházi Cantemus Kórus 
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VÁCI MIHÁLY 
KULTURÁLIS KÖZPONT 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411-822; FAX: +36 (42) 411-821 
E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNŐTTKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E-000819/ 2014 

1. számú melléklet Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének .... . ./2020. ( ........ ) számú 
határozatához 

SZERVEZETI 
ÉS 

MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

Nyíregyháza 
2020.év 

~ l ~ _, N Y Í R E G Y H Á Z A 

WWW.VACIMUV.HU 



„/ 
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VÁCI MIHÁLY 
KULTURÁLIS KÖZPONT 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411-822; FAX: +36 (42) 411-821 
E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNÖTIKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E·000819/ 2014 

1. Általános rendelkezések 

Az általános rendelkezések azokat a jogszabályokat tartalmazzák, amelyek szabályozzák és 
hatással vannak a közművelődési intézmények működésére. 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy összefoglalja, 
meghatározza a Váci Mihály Kulturális Központ (a továbbiakban Kulturális Központ) 
legfontosabb adatait, szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, 
az intézményi működés belső rendjét, belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat 
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

1.2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő 

alapdokumentumok valamint a vonatkozó jogszabályi rendelkezések határozzák meg. 

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és a folyamatok összehangolt 
működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

1.3. A szabályzat hatálya kiterjed: 

• az intézmény minden munkavállalójára, az intézményben működő közösségekre és civil 
szervezetekre, 

• az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

1.4. Alaptörvény, Törvények: 

• 
• 

Magyarország Alaptörvénye - XI. cikk, 

2020. évi XXXII. törvény a kulturális 
közalkalmazotti jogviszonyának átalakulásáról, 
törvények módosításáról, 

intézményekben foglalkoztatottak 
valamint egyes kulturális tárgyú 

• 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és 
közművelődésről, 

• 1999. évi LXXVI törvény a szerzői jogról, 

• 2007. évi CLII. törvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről, 

• 2012. évi XCV. törvény a kölcsönzött kulturális javak különleges védelméről, 

• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról, 
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• 2019. évi LXXX törvény a szakképzésről, 

• 2011. évi CLXXXIX. törvény - Magyarország helyi önkormányzatairól, 

• 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

• 2011. évi CCII. törvény Magyarország címerének és zászlajának használatáról, 
valamint állami kitüntetéseiről, 

• 2011. évi CLV. törvény a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének 
támogatásáról, 

• 2012. évi 1. törvény a munka törvénykönyvéről, 

• 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 
nyilvántartási rendszerről, 

• 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről, 

• 2013. évi LXXVII. törvény a felnőttképzésről, 

• az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 
április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 
történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv 
hatályon kívül helyezéséről (Általános adatvédelmi rendelet), 

• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról, 

1.5. Rendeletek: 

• 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturális szakemberek továbbképzéséről, 

• 23/2011. (III. 8.) Kormányrendelet a zenés, táncos rendezvények működésének 
biztonságosabbá tételéről, 

• 305/2005. (XII. 25.) Kormányrendelet a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, 
az egységes közadat kereső rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, 
az adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról, 

• 335/2005 (XII.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 
általános követelményeiről, 

• 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény 
végrehajtásáról, 

• 370/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet a költségvetési szervek belső kontroll 
rendszeréről és belső ellenőrzéséről, 

• 11/2020. (II.7.) Kormányrendelet a felnőttképzésről szóló törvény végrehajtásáról 
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• 12/2020. (II. 7.) Kormányrendelet a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról, 

• 20/2018.(VII.9.) EMMI rendelet a közművelődési alapszolgáltatások, valamint a 

közművelődési intézmények és a közösségi színterek követelményeiről, 

• 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási 

szakágazatok osztályozási rendjéről), 

• 13/2011.(III.1 l.) önkormányzati rendelet Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
önkormányzati közművelődési feladatairól, 

1.6. Az Intézmény adatai 

Neve: Váci Mihály Kulturális Központ 

Rövidített neve: VMKK 

Gogelőd: Váci Mihály Városi Művelődési Központ és Gyermekcentrum 
Nyíregyháza, 

Városi Galéria, Lakókörzeti Művelődési Házak Igazgatósága) 

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Szabadság tér 9. - hrsz.: 88/3 

Adószám: 15761361-2-15 

KSH statisztikai szám: 15761361-9329-322-15 

Törzskönyvi azonosító szám: 761365 

Telephelyei: 

Ssz. Telephely megnevezése 

1. Alvégesi1'vfűvelődésilláz 

2. Borbányai 1'vfűvelődési lláz 

3. Butykai Közösségi lláz és 
Szabadidőközpont 

4. Felsősimai Közművelődési Színtér 

5. Jósavárosi1'vfűvelődésilláz 

6. Kertvárosi Közösségi lláz 

7. Kistelekiszőlői 1'vfűvelődési lláz 

Telephely címe 

4400 Nyíregyháza, Honvéd u. 41 

4405 Nyíregyháza, Margaretta u. 

50. 

4246 Nyíregyháza - Butyka, 
Benkő István u. 1. 

4400 Nyíregyháza, Furulya u. 37. 

4400 Nyíregyháza, Ungvár stny. 

33. 

4400 Nyíregyháza, Prága u. 7 

4400 Nyíregyháza, Koszorú u. 10. 

Helyrajzi 
szám 

4616, 

4617 

9652/2 

17102 

7186 

26753 
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8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13 

14. 

15. 

16. 

17. 

VÁCI MIHÁLY 
KULTURÁLIS KÖZPONT 

Kölyökvár 

Jvfandabokorilvfűvelődési1iáz 

Nagyszállási Közösségi 1iáz 

Nyíregyházi Városi Galéria 

Nyírszőlősi Közművelődési Színtér 

Orosi Közművelődési Színtér Bem 

József Általános Iskola 1iermann 

Ottó Tagintézmény 

Pál Gyula Terem 

Sóstóhegyi Közművelődési Színtér 

V ajdabokori Jvfűvelődési 1iáz 

Városmajori Közösségi 1iáz 

Intézmény egységei: nincs 

Alapítás éve: 2008.01.01. 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411822; FAX: +36 (42) 411-821 
E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNŐTTKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E-000819/ 2014 

4400 Nyíregyháza, Dózsa György 

út 25. 

4400 Nyíregyháza, Jegenye u. 19. 13724 

4400 Nyíregyháza - Nagyszállás, 02362/415 

Arató u. 4. 

4400 Nyíregyháza, Selyem u. 12. 144 

4432 Nyíregyháza - Nyírszőlős, 

Kollégium u. 54. 

4551 Nyíregyháza - Oros, Fő u. 

60. 

4400 Nyíregyháza, Vay Ádám krt. 

18. 

4481 Nyíregyháza - Sóstóhegy, 

Igrice u. 6. 

4400 Nyíregyháza, Csendes u. 20. 13465 

4400 Nyíregyháza, Városmajor u. 777/21 

3/5 

Törzskönyvi bejegyzés dátuma: 2007. 12. 28. 

Alapító és fenntartó szerve és címe: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata -

4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Az irányító szerve és címe: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése - 4400 
Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Az alapító jogokat és a felügyeleti jogokat gyakorló szerv neve és székhelye: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata, Közgyűlése - 4400 Nyíregyháza, 

Kossuth tér 1. 

A hatályos Alapító Okirat kelte: Nyíregyháza, 2020. augusztus 29. 

Okirat száma: KULT/165-3/2020 

Rendelkező határozat száma: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 95/2020 

(VIII. 27.) számú határozata. Hatálybalépés időpontja: 2020.11.01. 

Jogállása: Jogi személy 

WWW.VACIMUV.HU 
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VÁCI MIHÁLY 
KULTURÁLIS KÖZPONT 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411-822; FAX. +36 (42) 411-821 
E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNÖTIKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E 000819/ 2014 

Működési köre: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közigazgatási Területe 

Intézmény típusa: Közművelődési és közgyűjteményi intézmény 

Gazdálkodási besorolás: Gazdálkodási szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv 

Az intézmény vezetőjének megbízása: 

A költségvetési szerv vezetője az igazgató, akit Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Közgyűlése a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény (a továbbiakban: Mt.) és 
a kulturális intézményekben foglalkoztatottak közalkalmazotti jogviszonyának 
átalakulásáról, valamint egyes kulturális tárgyú törvények módosításáról szóló 2020. évi 
XXXII. törvényhez kapcsolódó végrehajtási rendelet alapján, nyilvános pályázat útján 
legfeljebb 5 év határozott időtartamra nevez ki, illetve vonja vissza a kinevezését, továbbá 
gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. A 2020. évi XXXII. törvény 3. § 9. pontja alapján 
a közalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti átalakulása a fennálló vezetői 
megbízásokat nem érinti. 

Az egyéb munkáltató jogokat Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármestere gyakorolja. 

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatásuk munkaviszonyban, 
illetve megbízási jogviszonyban történik. 

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezetője 

Az intézmény bélyegzőinek feliratai: 

Hosszú/fej/bélyegző: Váci Mihály Kulturális Központ 

4400 Nyíregyháza, Szabadság tér 9. 

Tel: 42/411-822 

Adószám: 15761361-2-15 

Körbélyegző (3 cm átmérőjű): VÁCI MIHÁLY KULTURÁLIS KÖZPONT 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 

(középen Magyarország címere) 

Az intézményi bélyegzők használatára az igazgató jóváhagyása alapján jogosultak: 

• igazgató 
• szakmai igazgatóhelyettes 
• titkár 

Az intézmény elérhetősége: 

Cím: 4400 Nyíregyháza, Szabadság tér 9. 

Telefon: 42/411-822 

Web: www.vacimuv.hu 

E-mail cím:titkarsag@vacimuv.hu 

t~D NYÍREGYHÁZA 7 



,/ 

--
VÁCI MIHÁLY 
KULTURÁLIS KÖZPONT 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411-822; FAX: +36 (42) 411-821 
E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNÖTIKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E 000819/ 2014 

Az adatvédelmi tisztviselő elérhetősége: 

E-mail cím: dpo@vacimuv.hu 

Az intézmény kiadmányozási joga: 

A Váci Mihály Kulturális Központ igazgatóját illeti meg. 

1.7. A költségvetési szerv közfeladata: A helyi közművelődési feladatok ellátása. 

Ak"lt' t ' . fi" t 'k o segve es1 szerv o eve ' ' k 'llamh 'ztart' . ak ' f b enysegene a a asi sz agaza 1 1 ' esoro asa: 

Ssz Szakágazat száma Szakágazat megnevezése 

1. 910110 Közművelődési intézmények tevékenysége 

1.8. Az intézmény alaptevékenységében végzett feladatok: 

A költségvetési szerv közfeladata: A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. 
évi CLXXXIX. törvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapján a helyi közművelődési 
tevékenység biztosítása, valamint a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári 
ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény alapján a közművelődési 
alapszolgáltatások biztosítása. 

A közművelődési alapszolgáltatások a 20/2018 (VII. 9.) EMMI rendelet szerint: 

a. A művelődő közösségek létrejöttének elősegítése, működésük támogatása, 
fejlődésük segítése, a közművelődési tevékenységek és a művelődő közösségek 
számára helyszín biztosítása. 

• helyszín biztosítása, 

• bemutatkozási lehetőség, 

• fórum szervezése a művelődő közösségek vezetőinek részvételével. 

b. A közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése 

• helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének 

érdekérvényesítésének, közösségfejlesztő programok, szolgáltatások szervezés 

• támogatja az önkéntes tevékenységeket, 

• gyermekek, az ifjúság, az idősek művelődését, családbarát, a generációk közötti 

kapcsolatokat elősegítő programokat, tevékenységeket vagy 

szolgáltatásokat szervez, 

• különböző kultúrák közötti kapcsolatok kiépítését elősegítő programokat. 

tevékenységeket vagy szolgáltatásokat, 

• szegénységben vagy más hátránnyal élő csoportok társadalmi, kulturális 

részvételét fejlesztő, a megértést, a befogadást, a felzárkóztatást az 
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esélyegyenlőség megvalósulását elősegítő programokat, tevékenységeket, vagy 
szolgáltatásokat szervez, 

• lelki egészség megőrzését szolgáló programokat, tevékenységeket vagy 
szolgáltatásokat szervez. 

e. Az egész életre kiterjedő tanulás feltételeinek biztosítása 

• iskolarendszeren kívüli tanfolyamokat, képzési alkalmakat szervez, támogatja 
azok megvalósulását, 

• öntevékeny, önképző szakkörök, klubok, közösségek megvalósulását, 
tevékenységét szervezi, támogatja azok megvalósítását, 

• életminőséget és életesélyt javító tanulási lehetőségeket szervez, támogatja 
megvalósulását, 

• ismeretterjesztő alkalmakat szervez, támogatja azok megvalósulását, 

• hozzásegít az elektronikus közszolgáltatások megismeréséhez. 

d. A hagyományos közösségi kulturális értékek átörökítése feltételeinek biztosítása 

• helytörténettel, népművészettel, a népi iparművészettel és a település szellemi 
kulturális örökségével kapcsolatos csoportok, szakkört, klubot működtet, 

támogatja munkáját, 

• helyi művelődési szokások gondozásában, gazdagításában, értéktárak 
kialakításában, a települési értékeket bemutató és népszerűsítő programokat 
tevékenységeket szolgáltatásokat, tevékenységeket, szolgáltatásokat szervez és 
támogatja azok megvalósulását, 

• külhoni nemzetrészek kulturális értékeinek megismertetése érdekében 
programokat, szolgáltatásokat, szervez, támogatja azok megvalósulását, 

• az ünnepek kultúrájának gondozása érdekében a helyi szokások 
figyelembevételével, támogatja a társadalmi és településhez kötődő ünnepek 
helyi alkalmait és azok megvalósítását. 

e. Az amatőr alkotó-és előadó-művészeti tevékenység feltételeinek biztosítása 

• képzőművészt, zeneművészet táncművészet versmondás, a film- és 
médiaművészetek, az irodalom területén tevékenységet folytató amatőr 

művészeti csoportot, szakkört, klubot szervez, elősegíti azok létrejöttét, 
támogatja azok működését, valamint szakmai és infrastrukturális támogatást 
nyújt, 

• helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének érdekérvényesítése, 
közösségfejlesztő programok, szolgáltatások szervezése. 
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f. Tehetséggondozás és-fejlesztés feltételeinek biztosítása 

• a településen élő vagy tanuló hátrányos helyzetű személyek tehetségének, 

• kibontakoztatása, kompetenciáinak fejlesztése érdekében művészeti és egyéb 
foglalkozásokat, szakköröket, klubokat működtet, támogatja azok 
megvalósítását, 

• felzárkóztatást segítő tanórán kívüli foglalkozásokat biztosít. 

g. Kulturális alapú gazdaságfejlesztés. 

• helyi szellemi, közösségi és kreatív gazdaságot fejlesztő programokat, 
tevékenységeket és szolgáltatásokat szervez, támogatja azok megvalósulását, 

• kulturális terület- és településfejlesztéssel, helyi vállalkozás- és 
termékfejlesztéssel, kreatív iparral a kulturális turizmussal kapcsolatos 
programokat, tevékenységeket, szolgáltatásokat szervez, megvalósulását 
támogatja, valamint hozzásegít az információs és kommunikációs technológiák, 
a digitalizáció kulturális alapú használatához. 

Főbb feladatok: 

• a hatékony közművelődési munka végzése a meglévő személyi, tárgyi, anyagi 
lehetőségekkel élve, a források maximális kihasználásával, 

• a helyi hagyományok ápolása, megőrzése és a különböző közösségek működésének 
biztosítása, 

• társadalmi összetartozás erősítése, 

• a műveltség növelése, a kulturális szocializáció minőségi fejlesztése, 

• a szociálisan hátrányos helyzetűek művelődési, fejlődési lehetőségeik bővítése, 

• a gyermek és felnőtt lakosság számára a kulturális értékek közvetítése, azok 
elsajátításának és létrehozásának biztosítása, továbbá a művelődési igények felkeltése 
és kielégítése, 

• kulturális információk internetes hozzáférhetőségének kialakítása, 

• a kulturális turizmus élénkítése, megerősítése, 

• Váci Mihály és Krúdy Gyula emlékének ápolása, 

• PR és marketing szemléletű közművelődési tevékenység erősítése, 

• a városmarketing szempontjából jelentős, turisztikai vonzerővel rendelkező, kiemelt 
városi nagyrendezvények szervezése, lebonyolítása, 

• a városban működő civil szerveződések támogatása a közművelődésben, működési 
feltételeinek megteremtése, hatékony együttműködés kialakítása, együttműködési 
megállapodás alapján, 
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• közhasznú információk szolgáltatása, 

• kül-és belföldi szakmai kapcsolattartás, testvérvárosok együttműködésének elősegítése, 
megerősítése, 

• szakmai konferenciák és tudományos ülések számára működési feltétel biztosítása és 
rendezvényeik lebonyolítása, 

• határon túli művészeti csoportok és együttesek kulturális értékeinek bemutatása, 

• a felnőttek és az ifjúság számára komolyzenei, valamint könnyűzenei hangversenyek 
szervezése, 

• újabb hagyományt teremtő programok szervezése, lebonyolítása, 

• a népművészeti hagyományok közismertté tétele (néptánc, népdal, stb.), 

• nyári napközis jellegű, művészeti táborok szervezése, 

• ismeretterjesztő előadások szervezése valamennyi korosztálynak, 

• kiemelt városi és önkormányzati, nemzeti, társadalmi valamint helyi ünnepségek 
megszervezése, lebonyolítása, 

• felnőttképzések, ismeretterjesztő alkalmak, tanfolyamok szervezése, élet és 
munkaképességek növelését célzó képzések szervezése, 

• helyi közélet „színesítését" szolgáló fórumok, szolgáltatások rendezése, befogadása, 

• a művészeti, művelődési csoportok, klubok tevékenységének, működésének segítése, 
szerződésben rögzített feltételek mellett, 

• kiegészítő tevékenységekkel összefüggő szolgáltatások (terem bérbeadása, műszaki, 
technikai eszközök kölcsönzése, irodai szolgáltatások - fénymásolás, stb.), 

• az időskorú népesség közösségi életének támogatása, 

• az etnikai és kisebbségi kultúra támogatása, a kisebbségek kulturális, humán értékeinek 
bemutatása, 

• kiállítások megrendezése, a vizuális kultúra kiszélesítése, 

• kortárs, képzőművészeti gyűjtemény fenntartása, a gyűjtemény létrehozása, bemutatása, 
gyarapítása, 

• a Pál Gyula Terem működtetése, 

• a helyi képzőművészek egymás közti és a közönséggel való találkozásainak szervezése, 

• művészeti alkotások értékesítése, illetve bérbe adása, 

• művészeti alkotások létrehozásához szükséges kellékek, anyagok és eszközök 
értékesítése, 

• kulturális örökségünk megőrzése, gondozása, ápolása, népszerűsítése, 

• Krúdy Gyula Art Mozi működtetése. 
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1.9. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti 
megjelölése: 

kormányzati kormányzati funkció megnevezése 
funkció szám 

1 013350 Önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok 

2 016080 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények 

3 046040 Hírügynökségi, információs szolgáltatás 

4 081071 Üdülői szálláshely-szolgáltatás és étkeztetés 

5 082010 Kultúra igazgatása 

6 082020 Színházak tevékenysége 

7 082030 Művészeti tevékenységek (kivéve színház) 

8 082061 Múzeumi gyűjteményi tevékenység 

9 082063 Múzeumi kiállítási tevékenység 

10 082064 Múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység 

11 082091 Közművelődés-közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése 

12 082092 Közművelődés-hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása 

13 082093 Közművelődés-egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek 

14 082094 Közművelődés-kulturális alapú gazdaságfejlesztés 

15 083020 Könyvkiadás 

16 083030 Egyéb kiadói tevékenység 

084010 Társadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlőséggel, érdekképviselettel, 
17 nemzetiségekkel, egyházakkal összefüggő feladatok igazgatása és 

szabályozása 

18 084070 A fiatalok társadalmi integrációját segítő struktúra, szakmai 
szolgáltatások fejlesztése, működtetése 

19 086090 Egyéb szabadidős szolgáltatás 

20 095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 

21 095040 Munkaerő-piaci felnőttképzéshez kapcsolódó szakmai szolgáltatások 

22 101240 Megváltozott munkaképességű személyek foglalkoztatását elősegítő 
képzések, támogatások 

23 104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok 

24 105020 Foglalkoztatást elősegítő képzések és egyéb támogatások 

25 107090 Romák társadalmi integrációját elősegítő tevékenységek, programok 
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1.10. Nyitvatartási idő: 

Ssz. A Kulturális Központ és a 
telephelyek megnevezése 

1. Váci Mihály Kulturális Központ 

2. Alvégesi Művelődési Ház 

3. Borbányai Művelődési Ház 

4. Butykai Közösségi Ház és 
Szabadidőközpont 

5. Felsősimai Közművelődési 

Színtér 

6. Jósavárosi Művelődési Ház 

7. Kertvárosi Közösségi Ház 

8. Kistelekiszőlői Művelődési Ház 

9. Kölyökvár 

10. Mandabokori Művelődési Ház 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411-822; FAX: +36 (42) 411-821 
E·MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNŐTTKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E-000819/ 2014 

Kulturális Nyitvatartási idő 
Központ és a 
telephelyek címe 
4400 hétfő- vasárnap 
Nyíregyháza, 08:00 - 20:00 óráig (rendezvénytől 
Szabadság tér 9. függően későbbi zárás lehetséges) 

4400 hétfő- péntek 
Nyíregyháza, 08:00 - 20:00 óráig 
Honvéd u. 41. szombat, vasárnap rendezvénytől 

függően 

4405 hétfő-péntek 

Nyíregyháza, 08:00 - 16:00 óráig 
Margaretta u. 5 0. szombat, vasárnap rendezvénytől 

függően 

4246 Nyíregyháza hétfő- péntek 
- Butyka, Benkő 08:00- 20:00 óráig 
István szombat, vasárnap rendezvénytől 
u. 1. függően 

4400 rendezvényektől függően. 

Nyíregyháza, 
Furulya u. 37. 
4400 hétfő, csütörtök: 
Nyíregyháza, 08:00-20:00 óráig 
Ungvár stny. 33. kedd, szerda, péntek: 08:00-19:00 

óráig 
szombat, vasárnap rendezvénytől 
függően 

4400 hétfő - péntek 
Nyíregyháza, 08:00-18:00 óráig szombat, 
Prága u. 7. vasárnap rendezvénytől függően 
4400 a nyitva tartás a rendezvények 
Nyíregyháza, függvénye. 
Koszorú u. 10. 
4400 hétfőt - csütörtök 
Nyíregyháza, 08:00 - 20:00 óráig 
Dózsa György út péntek: 08:00- 16:00 óráig 
25. szombat, vasárnap igény szerint 
4400 a nyitva tartás a rendezvények 
Nyíregyháza, függvénye. 
Jegenye u. 19. 
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11. N agyszállási Közösségi Ház 4400 Nyíregyháza rendezvénytől függően 

- N agyszállás, 
Arató u. 4. 

12. Nyíregyházi Városi Galéria 4400 kedd - szombat 
Nyíregyháza, 09:00 - 17:00 óráig hétfőn és 
Selyem u. 12. vasárnap zárva. 

13 . Nyírszőlősi Közművelődési 4432 Nyíregyháza rendezvényektől függően. 

Színtér - Nyírszőlős, 

Kollégium u. 54. 
14. Orosi Közművelődési Színtér 4551 Nyíregyháza rendezvénytől függően 

Bem József Általános Iskola - Oros, Fő u. 60. 
Hermann Ottó Tagintézmény 

15. Pál Gyula Terem 4400 kedd - szombat 
Nyíregyháza, Vay 09:00 - 17:00 óráig 
Ádám krt. 18. hétfőn, vasárnap zárva. 

16. Sóstóhegyi Közművelődési 4481 Nyíregyháza rendezvénytől függően 

Színtér - Sóstóhegy, 
Igrice u. 6. 

17. Vajdabokori Művelődési Ház 4400 rendezvénytől függően 

Nyíregyháza, 
Csendes u. 20. 

18. Városmajori Közösségi Ház 4400 hétfő - péntek: 
Nyíregyháza, 08:00 - 20:00 óráig 
Városmajor u. szombat, vasárnap rendezvénytől 
315. függően. 

A nyitvatartás esetenkénti (napi) megváltoztatására - rendezvénytől függően - az intézmény 

igazgatója jogosult. 

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

1.12. Gazdálkodó szervezetek részletes felsorolása 
Nincs olyan gazdálkodó szervezet, amelyek tekintetében az intézmény tulajdonosi (tagsági, 
részvényesi) jogokat gyakorol. 

1.13. Az intézményhez rendelt költségvetési szervek 
Nincs az irányító szerv által az intézményhez rendelt más költségvetési szerv. 

1.14. A feladat ellátását szolgáló vagyon: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata tulajdonában lévő ingó-, és egyéb vagyon 
kezelése, valamint használata a hatályos vagyonrendeletben meghatározottak szerint. A 

vagyoni állapotot az Önkormányzat és az intézmény mindenkori leltára, értékét a mindenkori 

mérleg tartalmazza. 

WWW.VACIMUV.HU 

tr"D \. N Y Í R E G Y H Á Z A 14 



,/ 
4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 

--
VÁCI MIHÁLY 
KULTURÁLIS KÖZPONT 

1.15. Az Intézmény vagyongazdálkodása 

TEL.: +36 (42) 411-822; FAX: +36 (42) 411-821 
E·MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNÖTTKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E 000819/ 2014 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata tulajdonában lévő ingó-, és egyéb vagyon 

kezelése és használata a hatályos vagyonrendeletben meghatározottak szerint. A vagyoni 
állapotot az Önkormányzat és az intézmény mindenkori leltára, értékét a mindenkori mérleg 
tartalmazza. 

1.16. A vagyon feletti rendelkezés: 
Az intézmény által használt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogára Nyíregyháza 
Megyei Jogú Város Önkormányzata vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló 
hatályos rendelet az irányadó. Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv. A 
gazdálkodási tevékenységét a Közintézményeket Működtető Központ látja el (továbbiakban: 
KÖZIM). 

2. Az intézmény szervezeti felépítése 

Az intézmény önállóan működő jogi személy. 

Az önállóan működő intézményt a fenntartó önálló működési joggal ruházta fel. 

A fenntartó szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellátásához szükséges 
pénzeszközökről. 

Az intézmény belső szerkezeti egységeinek meghatározásánál legfontosabb alapelv, hogy az 
intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek 

megfelelően, kimagasló színvonalon. 

Az intézmény által foglalkoztatottak létszáma 49 fő. 

Az intézmény az adatvédelmi tisztviselői, valamint a rendszergazdai feladatok ellátását 
megbízási, illetve szolgáltatási szerződés keretében látja el. 
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Intézményvezető 

Közintézményeket 
Működtető Központ 

Adatvédelmi tisztviselő 

Rendszergazda 

2.1. Az intézmény vezetői 

Igazgató 

1 fő 

Titkárság 

1 fő 

Vizuális 
művészeti csoport 

3 fő 

Az intézmény vezetés tagja: 

• az igazgató 

• a szakmai igazgatóhelyettes 

• a nem függetlenített vezetők 

• a szakmai vezetők 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411-822; FAX: +36 (42) 411-821 
E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNÖTIKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E 000819/ 2014 

Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Polgármesteri Hivatal 

Ellenőrzési Osztály 

Szakmai 
igazgató­
helyettes 

1 fő 

Közművelődési 

csoport 

15 fő 

Műszaki 

vezető 

1 fő 

l 
Technikai, 
műszaki csoport 

27 fő 

• a dolgozók által az Üzemi Tanácsba megválasztott érdekképviselő 

Az intézmény vezető-beosztású dolgozóinak jogai és kötelességei 

Joga van: 

• a beosztott dolgozók munkáját rendszeresen ellenőrzi, 

• véleményt nyilvánítani a felügyelete alá tartozók munkájának értékelésénél, 
juttatásainak megállapításánál, 

• a képviseleti, aláírási és utalványozási jogaival a meghatalmazás keretein belül élni, 

• részt venni és véleményt nyilvánítani vezetői- , és munkaértekezleteken, 
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• munkaterületét érintő intézményi szabályzatot, rendelkezést, utasítást előzetesen 

véleményezi. 

Kötelezettsége: 

• innovatív magatartásával és munkavégzésével hozzájárulni az intézményi munka 
hatékonyságának javításához, fejlesztéséhez, 

• jogszabályokat, a belső rendelkezéseket a beosztott dolgozókkal pontosan közölni, 
és azokat betartatni, 

• a munkafegyelmet betartatni, 

• a beosztott dolgozók részére gondoskodni a folyamatos munkáról és az elvégzéshez 
szükséges feltételekről , 

• saját szervezeti egysége munkáját a rendelkezések keretei között megszervezni, 
irányítani, 

• a beosztott dolgozók munkáját segíteni, ellenőrizni és értékelni, 

• tájékoztatni az igazgatót a munkavégzés hatékonyságát befolyásoló 
hiányosságokról, 

• biztosítani a nyilvántartások egyezőségét, szakmai szempontból való helyességét, 

• biztosítani a szigorú számadású nyomtatványok kezelésének rendjét és ellenőrizni 
annak végrehajtását, 

• a használatra átvett cégbélyegzőt megőrizni és jogtalan felhasználását 
megakadályozni, 

• intézkedni a munkaterületét érintő külső-, és belső ellenőrzések által feltárt 
hiányosságok megszüntetésérő 1. 

2.2. Az intézmény vezetési struktúrája és feladatrendszere 

Az intézmény felelős vezetője, az igazgató 

• az intézmény vezetését hatályos jogszabály alapján látja el, aki az intézmény 
egyszemélyi felelős vezetője, 

• felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és törvényes 
gazdálkodásáért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény 

működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy 
szabályzat nem utal más hatáskörébe, 

• tevékenysége során gondoskodik az intézményi feladatok megvalósításáról, azok 
tárgyi, pénzügyi feltételeinek biztosításáról, 
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• irányítja az intézmény munkáját, felelős az Alapító Okiratban és a vonatkozó 

jogszabályi rendelkezésekben meghatározott feladatok szakszerű elvégzéséért, az 

intézmény törvényes működéséért és a takarékos gazdálkodásért, 

• gyakorolja a munkáltatói jogokat, ezt a jogkört másra át nem ruházhatja és dönt a 
működéssel kapcsolatos minden olyan ügyben, mely hatáskörébe tartozik, 

• felelős az adatvédelmi alapelvek betartásáért, valamint az intézményben kezelt és 
nyilvántartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez 

kötődő érintteti jogok biztosításáért, 

• felelős az intézmény tevékenységével kapcsolatos közérdekű, valamint a 

közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez fűződő jogok biztosításáért. 

2.3. Az igazgató feladatai 

• felügyeli és ellenőrzi az igazgatóhelyettes, az adatvédelmi tisztviselő, a 
rendszergazda, a titkár, valamint a nem függetlenített vezetők, szakmai vezetők 
munkáját, velük folyamatos munkakapcsolatban van, kölcsönös konzultációt 
érvényesít, 

• munkáját a titkár segíti, 

• az intézmény egyszemélyi felelős vezetőjeként gondoskodik a rendeltetésszerű 
működésről és gazdálkodásról, 

• felelős az éves munkaterv elkészítéséért és a jóváhagyott munkaterv, valamint a 
költségvetés szakszerű végrehajtásáért, 

• gondoskodik az önkormányzati vagyon védelméről, 

• megteremti a munkavégzés zavartalan működésének feltételeit, ellenőrzi és értékeli 
a munkatársak munkáját, 

• kidolgozza az intézmény középtávú programját, 

• meghatározza a munkatársak munkakörét, elkészíti a munkaköri leírásokat, a 
munkatársakkal megismerteti a belső-, és külső utasításokat és ellenőrzi a 
végrehajtást, 

• irányítja és ellenőrzi a közművelődési tevékenységet, valamint az ehhez kapcsolódó 
kiegészítő tevékenységeket, 

• gondoskodik a szakmai és az összmunkatársi értekezletek rendszeres, illetve 
aktuális megtartásáról, végzi ezek levezetését, 

• együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 
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• az igazgató joga az intézmény ügyeiben - az érvényes szabályzatokban 
meghatározott keretek között - önállóan dönteni és a szervezet egészére kiterjedő 
érvényes utasítást adni, továbbá ellenőrizni minden olyan intézkedést, amely az 
intézményi kötelezettségek maradéktalan ellátását, a hiányosságok felszámolását 
szolgálja, 

• feladata az intézmény külső kapcsolatainak fenntartása, a partneri kapcsolatok 
gyarapítása, 

• az igazgatót távollétében, illetve akadályoztatása esetén (betegség, szabadság) a 
szakmai igazgatóhelyettes vagy az igazgató által megbízott személy képviseli 
(kivéve a munkáltatói jogkört), illetve gyakorolja helyette a felügyeleti jogait, 

• kialakítja az intézmény központi iratkezelési szervezeti rendjét, 

• intézkedik az adatvédelmi előírásoknak megfelelő szabályzók, eljárási rendek, 
dokumentumok és nyilvántartások elkészítése iránt, ideértve különösen az 
Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat, az Iratkezelési Szabályzat és az 
Informatikai Biztonsági Szabályzat kiadását, 

• az intézmény vezetőjeként ellenőrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat 
teljesülését, és biztosítja az EU Általános adatvédelmi rendeletének megfelelő 
intézményi működést. Az EU Általános adatvédelmi rendeletének 3 7. cikk ( 1) 
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviselő kijelöléséről és 
elérhetőségének nyilvánosságra hozataláról, 

• a saját munkavállalói részére biztosítja az adatvédelmi tudatosság növelése 
érdekében szükséges oktatások megtartását. 

2.3.1. Főbb hatáskörei 
• gyakorolja a munkáltatói jogokat, foglalkoztatásra, élet-, és munkakörülményekre 

vonatkozó kérdések tekintetében, 

• dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyet 
jogszabály, vagy közalkalmazotti szabály nem utal más hatáskörébe. 

2.3.2. Felelősséggel tartozik 
• a szakmai munkáért, 

• a munkaköri leírásban foglaltak szerinti munkavégzésért, 

• az intézmény költségvetési kereteinek betartásáért, 

• az önkormányzati tulajdon védelméért. 
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2.3.3. Jogköre 
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• a munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményben, 
• képviseli az intézményt, illetve megbízást ad képviseletének ellátására, 
• aláírási és kiadmányozási joggal rendelkezik, 
• az intézmény nevében jogokat szerezhet és kötelezettséget vállalhat, 
• indítványozza a fenntartónál a Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását. 

2.4. Igazgatóhelyettes 

Az igazgató munkáját közvetlenül az igazgatóhelyettes és a csoportvezetők segítik. 

Szakmai igazgatóhelyettes - kapcsolt munkakörben 

Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, az igazgatónak tartozik 
felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

A szakmai igazgatóhelyettest az intézmény igazgatója bízza meg, határozott időre 
(csoportvezetői feladatokat is ellát). 

Az intézmény igazgatójának akadályoztatása, tartós (30 napot meghaladó) távolléte 
esetén teljes jogú helyettese, ide nem értve a munkáltatói jogkört. 

2.4.1. Feladat-, és hatásköre: 

• az igazgató és a közte kialakult munkamegosztás alapján ellátja azokat a feladatokat, 
melyeket az igazgató a hatáskörébe utal, 

• szervezi, irányítja és ellátja mindazon adminisztratív jellegű feladatokat, melyek a 
szakmai tevékenység eredményességét szolgálják, 

• a szakmai területek (csoportok) munkájának összehangolása, megszervezése, nagy 
rendezvények, közös programok esetében, 

• felelős az intézmény szakmai munkatervének elkészítéséért, 

• ellenőrzi a szükséges munkarendi nyilvántartásokat, azok vezetését, az intézmény 
adminisztratív tevékenységét, 

• gondoskodik a szakmai munkatársak esetében a munkaköri leírásokban foglalt 
munka és névre szóló feladatrend betartásáról, 

• előkészíti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, az intézmény 
munkájával kapcsolatos rendezvényeket, 

• hozzá tartozik a Közművelődési Csoport munkájának összefogása, 

• koordinálja az intézmény városi szintű nagyrendezvényeinek előkészítését, 

megvalósítását, 

• közreműködik az intézmény stratégiájának és rövid távú feladatainak tervezésében, 

• összehangolja a Közművelődési Csoport dolgozóinak tevékenységét, 
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• a szakmai feladatok tervezése és előkészítése során, gazdálkodási vonatkozásban 
egyeztet a gazdasági munkatárssal, 

• irányítja a közvetlen felügyelete alá tartozók munkáját. 

2.4.2. Jogköre: 

• helyettesíti az igazgatót távolléte esetén, illetve képviseli az intézményt, 

• rendszeresen beszámoltatja az irányítása alá tartozó dolgozókat, gondoskodik a 
szabályzatban rögzített munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartásáról, 

• előkészíti a munkaköri leírásokat, 

• értékeli és ellenőrzi a Közművelődési Csoport dolgozóinak munkáját. 

2.4.3. Felelős: 

• az általa irányított csoport szakszerű és színvonalas munkájáért, 

• a felügyelete alatt dolgozók munkafeltételeinek biztosításáért, 

• a kiemelt nagyrendezvények és önkormányzati, nemzeti, városi ünnepségek 
szakmai lebonyolításáért. 

2.5. Nem függetlenített vezetők 
Az egyes szervezeti egységek, csoportok irányítását az adott munkaszervezet vezetője, illetve 
a szakalkalmazott látja el. 

2.6. Szakmai vezetés 
Az igazgató, az igazgatóhelyettes és a nem függetlenített csoportvezetők együttesen alkotják 
az intézmény szakmai vezetését. 

2.7. Érdekképviseleti szervek vezetői 
• Üzemi Tanács elnöke 
• Szakszervezeti alapszervezet titkára 

2.8. Az Intézményvezető munkatársai 
Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai, a szakmai igazgatóhelyettes, a nem függetlenített 
vezetők, szakmai vezetők közreműködésével látja el. Az intézmény dolgozói munkájukat 
munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető irányítása alatt végzik. A dolgozók feladat-, 
és hatásköre, vezetők helyettesítése, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, 
amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. 

2.8.1. Közművelődési szakemberek 
A feladatok lebontása a dolgozókra a munkaköri leírásokban találhatók. Közvetlenül az 
igazgatóhelyettes irányításával végzik munkájukat. 
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a) Művelődésszervező 

Feladatai: 
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• az intézmény kulturális rendezvényeinek megszervezése, lebonyolítása, és az ezzel 
kapcsolatos szervezési és propaganda tevékenység végrehajtása, 

• az intézményben működő csoportok (szakkörök, klubok, tanfolyamok) 
tevékenységének felügyelete, 

• segíteni a csoportok munkáját az intézmény lehetőségeihez mérten, 

• a rendezvényekkel kapcsolatos reklámanyagok elkészítése, vagy esetenkénti 
elkészíttetése (igazgatói jóváhagyás után), 

• a lakosság körében és az intézménybe látogatók körében kapcsolatok kiépítése, 
esetlegesen bevonva őket a közönségszervezésbe, 

• a városban működő civil szervezetekkel szoros együttműködés kialakítása, 

• beosztani és irányítani a tagintézményekben dolgozó technikai munkatársak 
tevékenységeit, 

• munkatervet és beszámolót készíteni. 

b) Felnőttképzési szakmai vezető 
Feladatai: 
• szakmai vezetőként irányítja, ellenőrzi és értékeli a Váci Mihály Kulturális Központ 

felnőttképzési intézete szakmai munkájának szakszerű és törvényes működését, 

• a felnőttképzési intézet felnőttképzési koncepciója szerinti pedagógia, andragógiai 
tevékenységét, 

• a felnőttképzési feladatokat ellátó munkatársak munkáját, 

• biztosítja a felnőttképzési tevékenység végzése során az ésszerű gazdálkodást. 

Hatáskörök, jogkörök: 

• munkája során feladatihoz kapcsolódóan döntést készít elő, javaslatot tesz, vezetői 
döntések alapján végrehajtást valósít meg, 

• felelős a rábízott tevékenység tervszerű, szakszerű ás határidőre történő 

megvalósításáért és megvalósíttatásáért. 

2.9. Az intézmény csoportjai 

Szakmai egységek és feladataik 

Az intézmény szakmai munkája és a feladatok ellátásához szükséges feltételek biztosítása az 
egymást segítő belső szervezeti egységek összehangolt munkáját követeli meg. 

2.9.1. Az intézményben működő csoportok 
a) Kulturális terület 
b) Közművelődési csoport 
Munkájukat az igazgató valamint a szakmai igazgatóhelyettes irányítása alatt végzik. 
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Feladatai: 

• gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgató által 
meghatározott „külső rendezvények" zavartalan megvalósításáról, 

• szervezik és koordinálják a szakmai, valamint felnőttképzési feladatokat az 
intézmény alkalmazottaival együttműködve, 

• alkalmanként részt vesznek országos megmérettetést jelentő szakmai programokon, 

• előkészítik az intézmény rendezvényei, művelődési csoportjai számára szükséges 
helyiségeket, 

• szükség esetén szakmai segítséget nyújtanak a külső szervek rendezvényeihez, 
teremnyilvántartást vezetnek, 

• figyelemmel kísérik a pályázati kiírásokat, részt vesznek a pályázatok 
megvalósításában, 

• koordinálják a műszaki - technikai igényeket, 

• táborokat szerveznek, 

• végzik a statisztikai célú adatok gyűjtését a nyilvántartó naplókban, 

• segítik a művelődő közösségek létrehozását és működését, 

• részletes feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza, 

• adott rendezvényre elkészítik a szakmai-, és műszaki alkalmazottak 
feladatelosztását, 

• a munkavállaló munkáját az intézmény telephelyein köteles végezni, külsős 
rendezvények esetén a rendezvényfelelős által kijelölt területen végzi feladatát, 

• tevékenységük során kiemelt figyelmet fordítanak a rétegigények kielégítésére, 

• a tagintézmények munkatársai felelősek az intézmény adottságainak lehető 
legteljesebb kihasználásával kielégíteni az illetékességi területükön élő lakosság 
kulturális, közösségi igényeit, 

• a művelődő közösségek gondozása mellett szélesítik az ismeretközlő, ismeretbővítő 
programokat, az önszerveződő civil szervezetek működését. 

e) Kul-tour InfoPont 
Munkájukat az igazgató valamint a szakmai igazgatóhelyettes irányítása alatt végzik. 

Feladatai: 
• a városba érkező turisták és egyéb látogatók teljes körű tájékoztatása, 
• turisztikai adatbázisok. 
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d) Gyermekmegőrzés, játszóház 

Feladatai: 

• gyermekfelügyeleti tevékenység ellátása, 

• játszóházi foglalkozások lebonyolítása. 

e) Társadalomfejlesztő Központ 

Működteti a Területi Közművelődési Tanácsadó Szolgálatot, az Esélyegyenlőségi és 
Kisebbségi irodát valamint a Humán Irodát. 

Feladatai: 

• együttműködik a kistérségekkel, 

• regionális és inter-regionális adatbázisokat működtet, 

• biztosítja a hozzáférhetőséget Nyíregyháza által kínált kulturális és egyéb 
szolgáltatásokhoz a kistérségi lakosság számára, 

• esélyegyenlőséggel, egyenlő bánásmóddal kapcsolatos fórumokat, kerekasztal 
beszélgetéseket szervez, 

• bemutatja a nemzeti és etnikai kisebbség nyelvi és tárgyi kultúráját - író-olvasó 
találkozó, táncház, stb., 

• csoportos esélyegyenlőségi tájékoztató fórumokat szervez és bonyolít 

• fogyatékossággal, idősekkel, fiatalokkal foglalkozó beilleszkedést segítő 
foglalkozásokat (vissza a társadalomba- hátrányos helyzetűeknek) szervez és 
bonyolít, 

• segítséget nyújt az álláskeresésben az álláskeresők számára, 

• ifjúsági tájékoztató szolgáltatásokat nyújt, 

• felkutatja és mentorálja a tehetséges, illetve hátrányos helyzetű fiatalokat, 

• tanácsadást szervez és bonyolít hátrányos helyzetű családoknak, egyéneknek, 

• esélyegyenlőségi tájékoztató fórumokat szervez és bonyolít, 

• egészségfejlesztő - nevelő programokat szervez és bonyolít, 

• segíti a generációk közötti együttműködést, 

• folyamatos tájékoztatást nyújt a helyi szociális ellátásokról. 

2.9.2. Általános terület 
a) Adatvédelmi tisztviselő 

Az adatvédelmi tisztviselő megbízás útján látja el az EU Általános adatvédelmi rendelete 39. 
cikkében foglalt feladatokat. 

Tevékenységéért közvetlenül az igazgatónak tartozik felelősséggel. 
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Feladatait, és helyettesítésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és 

Adatbiztonsági Szabályzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljárási szabályzat tartalmazza. 

b) Rendszergazda 

A rendszergazda szolgáltatási szerződés keretében végzi az intézmény informatikai 
üzemeltetési és rendszergazdai feladatainak ellátását. 

Tevékenységéért közvetlenül az igazgatónak tartozik felelősséggel. 

Feladatait az Intézmény Informatikai Biztonsági Szabályzata és az Adatvédelmi 
incidenskezelési eljárási szabályzat tartalmazza. 

c) Adminisztrátor (titkár) 

A titkárság vezetője a titkár, az igazgató közvetlen felügyelete és ellenőrzése mellett önállóan 
végzi munkáját. 

Feladatai: 

• az igazgató és az igazgatóhelyettes munkájának segítése, a titkárságra érkező 
információk fogadása külső és belső partnerek számára szükséges információk 
szolgáltatása, 

• az igazgató rendszeres és pontos informálása, 

• az iktatás és az irattárazás szakszerű ellátása, 

• az információs munkatársak irányítása, 

• postázás, postai küldemények fogadása, 

• látogatók fogadása, ellátása és informálása. 

d) Vizuális művészeti csoport 

Munkájukat az igazgató és a kulturális területen dolgozókkal együttműködve végzik 

Feladatai: 

• az intézmény rendezvényeihez kapcsolódó nyilvánosság képi, grafikai 
megjelenítése (pl: plakát, meghívó, szórólap, stb.), 

• kiállítások előkészítése, szervezése, lebonyolítása. 

e) Technikai és műszaki csoport 

Munkájukat az igazgató és a műszaki csoportvezető irányításával végzik. 

f) Műszaki szakalkalmazott (csoportvezető) 

Feladatai: 

Épületgépészet 

irányítása. 
és üzemeltetés, műszaki, technikai feladatok ellátása, alkalmazottak 

WWW.VACIMUV.HU 

tZ'D \. N Y Í R E G Y H Á Z A 2s 



'/ 
VÁCI MIHÁLY 
KULTURÁLIS KÖZPONT 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411-822; FAX: +36 (42) 411-821 
E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNŐTTKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E 000819/ 2014 

g) Műszaki ügyintézők (fény-hangtechnikus, műszaki dolgozó) 

Feladatai: 

• hang- és fénytechnikai kiszolgálás, 

• színház, kamaraterem, mobil színpad és falak mozgatása, pakolás, karbantartás, esti és 
hétvégi ügyelet, belső- külső rendezvények lebonyolítása, színpadtechnikai feladatok 
ellátása. 

h) Gépkocsivezető-karbantartó 

Feladatai: 

• az intézmény tulajdonát képező gépjármű vezetése személy- és anyagszállítás céljából, 

• a gépjármű karbantartása a gépkocsi megfelelő műszaki, esztétikai állapotának biztosítása, 

• a gépjárművezetői tevékenységéhez tartozó okiratok, nyilvántartások szakszerű vezetése, 

• az előírt karbantartási feladatok ellátása. 

i) Kisegítő alkalmazottak (takarító) 

Feladatai: 

• az épületek helyiségeinek, raktárhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek, berendezési 
tárgyainak, valamint az épülethez tartozó közterület folyamatos rendben tartása, 
takarítása, gondozása, 

• a belső-, és külső rendezvényekhez a termek és a helyszín igény szerinti előkészítése, 

berendezése és azok kiszolgálása. 

j) Igazgatási ügyintéző (információs) 

Az AGÓRA komplexumba érkező látogatók tájékoztatása kulturális rendezvényekről, 
képzésekről, csoportfoglalkozásokról, stb. 

k) Ügyviteli alkalmazottak (koordinátor) 

Feladatai: 

• termek, közösségek, csoportok koordinálása, teremfelügyeleti, ruhatári és 
jegyszedői feladatok ellátása 

2.10. Munkaköri leírások 

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak meghatározását a munkaköri leírások 
tartalmazzák. A leírások tartalmazzák a foglalkoztatottak jogállását, feladatait, jogait és 
kötelezettségeit névre szólóan. 
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A szervezeti egység módosulása, személyi és/vagy feladatváltozás esetén a munkaköri 
leírásokat 15 napon belül aktualizálni kell. A munkaköri leírások elkészítéséért és 
aktualizálásáért az igazgató a felelős. 
A dolgozó kötelessége, jogai és felelőssége a munkaköri leírásokban rögzített részletes 
szabályozásokon túl: 

• munkájára vonatkozó hatályos jogszabályok és intézményi rendelkezések, 
utasítások ismerete és betartása, 

• együttműködő magatartás tanúsítása a kollegáival és egyéni felelősség vállalás saját 
munkájáért, 

• a tevékenységét érintő információ megfelelő kezelése, a szolgálati titok védelme, 
valamint a tűz és munkavédelmi előírások betartása, betartatása, 

• a rendelkezésre bocsátott anyagok, eszközök, berendezések rendeltetésszerű és 
takarékos felhasználása, az intézményi vagyon védelmére vonatkozó előírások 

betartása, valamint az intézményben munkát vállaló, vagy az oda betérő 

vendégekkel azok betartatása, 

• az igazgató tájékoztatása minden, az intézményt érintő kérdésről, 

• a munkaszerződésben rögzített munkaidőn túli munkabeosztást minden munkatárs 
jogosult legalább 1 héttel előre megismerni (rendkívüli esetekben, pl. rendezvények 
időpontjának módosítása), 

• az intézmény alapvető belső kérdéseinek megvitatására a munkaértekezletek 
szolgálnak. 

3. Az intézmény működési rendje 

3.1. A munkaviszony létrejötte 

Az intézmény a 2020. július l-jén hatályba lépett 2020. évi XXXII. törvény rendelkezéseinek 
megfelelően 2020. november l-től a 2012. évi 1. törvény alapján foglalkoztatja a 
munkavállalóit. A 2020. évi XXXII. törvény 3. § 9. pontja alapján a közalkalmazotti jogviszony 
1. § (2) bekezdése szerinti átalakulása a fennálló vezetői megbízásokat nem érinti. A 
munkaszerződésben a munkáltatói jogkört gyakorló vezető meghatározza a munkavállaló 
munkakörét, a foglalkoztatás feltételeit és az illetmény mértékét. 

3.2. A munkavégzés főbb szabályai 

• A munkarendet a fenntartó jóváhagyásával a munkáltató állapítja meg, a munkaidő 
beosztását, valamint az intézményi dolgozók munkaidejének kezdetét és végét az 
igazgató állapítja meg, a törvényes rendelkezések figyelembevételével. A törvényes 
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munkaidő az intézményben heti 40 óra. A nyolc órás munkaidő magába foglalja a 
30 perces étkezési szünet. A munkaidő ellenőrzése miatt minden dolgozó a saját 
munkahelyén jelenléti ívet köteles vezetni, melybe hamis adatok bevitele fegyelmi 
felelősséget von maga után, 

• az igazgató által kijelölt dolgozók élhetnek a rugalmas munkaidő alkalmazásával, 
de a kötelező munkaidőtől eltérni csak engedéllyel lehet, 

• az intézményből munkaidőben, munkavégzés céljából eltávozni csak a közvetlen 
munkahelyi vezető hozzájárulásával lehet, a munka tartalmának, helyének és 
várható időtartamának megadásával, 

• a dolgozó a munkából való távolmaradás okát köteles munkahelyi vezetőjének 
haladéktalanul bejelenteni, ennek elmaradása fegyelmi vétségnek minősül. 

betegségét minden esetben orvosi táppénzes papírral kell igazolnia, 

• túlmunkát, továbbá munkaszüneti napokon és pihenőnapokon munkát végezni az 
Mt. rendelkezésének megfelelően lehet, 

• az igazgató a munkarend és a munkafegyelem megsértőit a jogszabályban előírtak 
alapján vonhatja felelősségre. 

3.3. A munkavégzés, munkaköri kötelezettségek, hivatali titok megőrzése 

• A munkaviszony létesítése az igazgató hatáskörébe tartozik A munkaviszony 
létrejöttekor az igazgató köteles meghatározni a dolgozó munkakörét, munkabérét, 
a dolgozót ki kell oktatni a rá bízott feladatok végrehajtásáról, a baleseti-, és 
tűzvédelmi , valamint az adatvédelmi szabályokról, 

• a dolgozó lakcímét és annak változását köteles az intézménynek azonnal bejelenteni, 

• A munkavégzés teljesítése az igazgató által kijelölt helyen, az ott érvényben lévő 
szabályok és a munkaszerződésben leírtak szerint történik. A dolgozó köteles 
munkáját a tőle legjobban elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a 
hivatali titkot megtartani, 

• Az intézményben folyó munkát a munkavállaló ideiglenes, vagy tartós távolléte nem 
akadályozhatja. Az egyes dolgozókat érintő konkrét feladatok, valamint a 
helyettesítések lehetőségei a munkaköri leírásban vannak meghatározva. Ezen kívül 
a helyettesítés rendjét az igazgató belső utasításban szabályozhatja. 

Az igazgató által kijelölt dolgozó munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi 
változás esetén jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

• az átadás - átvétel időpontját, 

• a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontos feladatokat, 

• folyamatban lévő ügyeket, 

• átadásra kerülő eszközöket, 

• az átadó és átvevő észrevételeit, 
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A változást rögzítő eljárást a megállapodást követően legkésőbb 15 napon belül be kell 
fejezni. 

• Nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakörének 
betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és közlése a munkáltatóra, vagy más 
személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra 
vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, munkahelyi vezetője utasításainak, 
valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni, 

• az intézmény dolgozói kötelesek a tudomásukra jutott hivatali titkot megőrizni, 
míg annak közlésére az intézmény vezetőjétől engedélyt nem kapnak. 

Fentieken túl, az intézmény valamennyi dolgozója köteles a hivatali titok, és - különösen a 
személyes adatok védelmének biztosítása érdekében - a személyes adatok kezelésére 

vonatkozó utasításokat betartani, és magára nézve kötelezőnek elismerni. 

Az intézmény valamennyi dolgozója titoktartási nyilatkozat keretében vállal kötelezettséget 
arra, hogy 

a) a tudomására jutott adatokat csak célhoz kötötten, a munkaköri feladatai ellátásához 
szükséges mértékben kezeli, 

b) az általa kezelt személyes adatokat más célra nem használja, azokat illetéktelen 
személlyel nem közli , nem adja át, az adatokhoz jogosulatlan hozzáférést nem enged, 
a személyes adatokat nyilvánosságra nem hozza. 

Az intézmény valamennyi dolgozója tudomásul veszi, hogy 

a) a titoktartási kötelezettség a munkaviszony fennállását követően is terheli, 
b) a titoktartási kötelezettség megsértése a munkaviszonyból eredő kötelezettség lényeges 

megsértésének minősül, amelyre a munkáltató munkajogi jogkövetkezményeket 
alkalmazhat, 

c) a személyes adattal visszaélés büntetőjogi szankciót von maga után. 

3.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

A televízió, rádió és az írott sajtó képviselőinek adott felvilágosítás nyilatkozatnak 
minősül. Az intézményt érintő kérdésekben tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adására az 
igazgató vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. A közölt adatok 
szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. A 
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 
vonatkozó rendelkezésekre, az intézmény jó hírnevére és érdekeire. A 
nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport anyagát a közlés előtt 
megismerhesse. 
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3.5. Szabadság 

• a dolgozót minden munkaviszonyban töltött naptári évben rendes szabadság illeti 
meg, amely pótszabadsággal egészül ki. Az alap-, és pótszabadság mértékét a 
Munka Törvénykönyve határozza meg, 

• az éves szabadság kivételéhez az intézmény igazgatója a munkavállalókkal 
előzetesen tervet készít, amelynek igénybevételét az igazgató aláírásával 

engedélyezi, 

• a dolgozók évi szabadságát úgy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos 

munkáját, nyitvatartását ne akadályozza - felváltva, főleg a nyári iskolaszünetben 

kell igénybe venni, 

• a szabadságról nyilvántartást kell vezetni. A dolgozók szabadság nyilvántartását az 
ezzel a feladattal megbízott munkatárs vezeti, 

• a munkavállaló szabadságával kapcsolatos bármely kérdésben a 2012. évi I. 
törvényben (Mt.) meghatározottak az irányadók. 

3.6. Szakmai munkaértekezlet 

A gördülékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény igazgatója 
kéthetente, hétfői napon reggel 09:00 órakor, de legalább havonta egy alkalommal (az adott 
hónap első hétfői munkanapján, reggel 09:00 óra- munkaszüneti nap esetén az azt követő első 
munkanapon) munkaértekezletet tart a szakmai munkatársak részére. 

3.7. A szervezeti egységek együttműködése 

Az intézmény belső szervezeti egységei, egymás mellé rendelt részlegek, munkájukat szoros 
együttműködésben kötelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkörükbe tartozó, de más 
szervezeti egység feladatait is érintő kérdésekben, annak bevonásával kötelesek eljárni. 
A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztosítása megköveteli a 
részlegek közötti folyamatos információcserét. Ennek érdekében a rendezvények előtt 

programegyeztető megbeszéléseket kell tartani. 
A havi programokat az igazgató, és/vagy szakmai igazgatóhelyettes hagyja jóvá. 

3.8. Szakmai megbeszélések rendje 

Az intézmény igazgatója vagy szakmai igazgatóhelyettese meghatározott időnként 

munkamegbeszélést tart. 
Az intézmény igazgatója kéthetente, hétfői napon reggel 09:00 órakor (munkaszüneti nap 
esetén az azt követő első munkanapon) munkaértekezletet tart. 
A megbeszélés célja az intézmény előtt álló aktuális feladatok áttekintése, a végzett munka 
értékelése, a gazdálkodás főbb kérdéseinek tisztázása. 
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3.9. Összmunkatársi értekezlet 
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Az igazgató vezetésével az intézmény szakmai és gazdasági munkájának elemzése, értékelése 
céljából szükség szerint, de legalább évente két alkalommal értekezletet kell tartani. 
Az értekezleten részt vesz az intézmény minden fő-, és részfoglalkozású dolgozója. Az 
intézményvezető beszámol az eltelt időszak alatt végzett munkáról és értékeli azt, ismerteti a 
következő időszak feladatait, lehetőséget ad, hogy a munkatársak véleményeiket, 
észrevételeiket kifejthessék. 

3.10. Az intézmény belső információs rendszere 

Az intézménybe érkező információkat a titkárság gyűjti össze, és juttatja el az illetékes 
vezetőkhöz, dolgozókhoz (telefon, e-mail, szóbeli információ). 
Minden beérkező és belső információt (postai és elektronikus leveleket) el kell juttatni az 
igazgatóhoz, ő dönt az intézkedő munkatárs személyéről. 
Az e-mailben érkező leveleket ügyiratként kell kezelni. 
A központi e-mail címre érkező küldeményeket csak a titkárság gépéről lehet kinyomtatni. 
A közművelődési szakalkalmazottak saját rendezvényük időpontjának eldöntését követően, 
kötelesek minden fontosabb adatot rögzíteni a teremnyilvántartó rendszerbe. 
Valamennyi telephely terembeosztása helyben történik. 

3.11. Rendezvények, programok előkészítése 

Minden jóváhagyott programról a rendezvényért felelős munkatársnak tájékoztatást kell adnia 
a média megjelenéséért és az intézményi honlap összeállításáért felelős munkatársaknak. 
A műszaki , technikai és gazdálkodást érintő igényeket a teremnyilvántartó rendszerben kell 
leadni a titkárságra, melyet a programért felelős munkatárs tölt ki, a rendezvényt megelőzően 
legalább 1 héttel. Döntés előtt az illetékes munkatárs szignójával jelzi az igény szükségességét, 
melynek elbírálása igazgatói hatáskör, más dolgozóra át nem ruházható. 
Minden rendezvényről, programról részletes forgatókönyvet készít a rendezvény felelőse, 

melyből 1 példányt köteles átadni az igazgatónak legkésőbb a rendezvény előtt egy héttel. 
Külső szervek teremigénye elfogadásához az igazgató jóváhagyása szükséges, amely előzetes 
egyeztetést igényel (bérlő adatai, igénylés ideje és célja). 
Terembérletet írásos szerződésben kell rögzíteni, mely tartalmazza az igényelt szolgáltatások 
felsorolását is. 

3.12. Munkaviszonyban álló dolgozók díjazása 

A dolgozó illetményét, pótlékait munkaszerződésben kell rögzíteni. 

3.13. Természetbeni juttatás 

A munkavállalót minden évben, az erre vonatkozó törvény által szabályozott módon és 

mértékben havi étkezési hozzájárulás ( cafetéria) illeti meg, melynek összegét és 
kifizethetőségét a helyi Önkormányzat Képviselőtestülete határozza meg. 
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3.14. Munkába járás, kiküldetés 
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A munkavállaló Nyíregyháza Megyei Jogú Város meghatározó kulturális intézményében 
dolgozik, ezért köteles munkakörének megfelelő ruházatban (ápolt külsővel) megjelenni a 

munkahelyén. 
A kiküldetési és külszolgálati, illetve munkába járással összefüggő költségeket külön 
jogszabály szerint kell megtéríteni. (2012. évi I. tv. a munka törvénykönyvéről) 

3.15. Kártérítési kötelezettség 

A munkavállaló a munkaviszonyból származó kötelezettségének megszegésével okozott kárt 
köteles megtéríteni, ha nem úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A fenti 
feltételek fennállását, a kárt, valamint az okozati összefüggést a munkáltatónak kell 
bizonyítania. A kártérítés mértéke nem haladhatja meg a munkavállaló négyhavi távolléti 
díjának összegét. Szándékos vagy súlyosan gondatlan károkozás esetén a teljes kárt kell 
megtéríteni. Nem kell megtéríteni azt a kárt, amelynek bekövetkezése a károkozás idején nem 
volt előrelátható , vagy amelyet a munkáltató vétkes magatartása okozott, vagy amely abból 
származott, hogy a munkáltató kárenyhítési kötelezettségének nem tett eleget. A kár 
megtérítésére, a kártérítési felelősségre, a leltárhiányért való felelősségre az Mt. 179-191. §­
ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni. 

3.16. Anyagi felelősség 

• az intézmény minden dolgozója felelős a berendezési és fejlesztési tárgyak 
rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök védelméért, megóvásáért az 
érvényben lévő törvények, jogszabályok értelmében, 

• az intézmény eszközei és anyagkészlete magáncélra nem használható. 

3.17. Összeférhetetlenség 

Az intézményben dolgozó munkavállalók munkaidejét érintő munkavégzésére irányuló további 
jogviszony, valamint a munkavállalók munkaidejét nem érintő további munkavégzésre irányuló 
jogviszony esetén is az intézménynek biztosítania kell közfeladatainak hatékony ellátását, a 
jogszabályok előírásainak maradéktalan betartását, az érdekellentétek és összeférhetetlenség 
azonosítását, kezelését és amennyiben szükséges nyilvánosságra hozatalát. 

Az összeférhetetlenség vonatkozásban 2012.évi I. törvényben foglaltak, valamint az intézmény 
Összeférhetetlenségi Szabályzatában foglaltak az irányadók. 
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3.18. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

A 2007. évi CLII. törvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség terheli az 
alábbi munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottakat az itt meghatározott gyakorisággal: 

• intézmény igazgatója és az igazgatóhelyettes évenként, 
• tagintézmények vezetői, osztályvezetők a vagyonnyilatkozati törvény rendelkezése 

alapján, 
• a fentiekben felsorolt munkakörökön kívül, akire a törvény hatálya kiterjed a 

V nytv. szerinti időközönként. 
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabályozást a Vagyonnyilatkozat-tételi 
szabályzat tartalmazza. 

3.19. Az intézmény ügyviteli rendje 

Az iratkezelés rendjének felügyeletét az igazgató látja el, akit tartós távolléte esetén az igazgató­
helyettes helyettesít. Az Intézményben központosított iratkezelési rend van, az elektronikus 
iktatási rendszer használata, és az iktatóprogramban történő elektronikus iratkezelés az 
adminisztrátor (titkár) feladata és felelőssége. Az intézmény számára érkező postát és egyéb 
küldeményeket az igazgató által kijelölt személyek veszik át. Az átvett küldeményeket az 
igazgató vagy az általa megbízott személy bonthatja fel. A küldeményeket megtekintése után 
az igazgató az ügyintézők felé továbbítja. 
A fontos leveleket, küldeményeket iktatni kell, az iratokból csak hivatalos használat céljából 
lehet másolatot kiadni. A kimenő leveleket az igazgató aláírásával lehet elküldeni, minden 
esetben be kell iktatni. 
Hivatalos aláírásnál bélyegzőt kell használni. 
A használatban lévő kulcsokat aláírás ellenében lehet felvenni, melyről nyilvántartást kell 
vezetni. 
A pénzmozgással kapcsolatos gazdasági folyamatokat a pénzkezelési szabályzatban foglaltak 
szerint kell végrehajtani. 

Az iratkezelés rendjére vonatkozó szabályokat az igazgató az Iratkezelési Szabályzatban 
rögzíti, melyet jogszabályváltozás, vagy az iratkezelés rendjének megváltozása esetén módosít, 
illetve évente felülvizsgálja. 

Az igazgató megfelelő intézkedéseket hoz az iratkezelés feltételeinek és az iratkezelési 
segédeszközök biztosítása érdekében, továbbá az iratkezeléssel kapcsolatos feladatot ellátó 
munkavállalók szakmai képzése, illetve továbbképzése érdekében. 

Az igazgató intézkedik az elektronikus iktatási rendszer hozzáféréséhez szükséges 
jogosultságok kiadása iránt. 

Az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységre vonatkozó feladat- és felelősségi 
kört az Iratkezelési Szabályzatban kell rögzíteni, az mely feladatokat az iratkezelést végző 
munkatársak munkaköri leírásban kell rögzíteni. 
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• Oktatási és szociális intézmények - különös figyelemmel az intézmények iskolán 
kívüli kulturális tevékenységére, hagyományaira, 

• Érdekképviseleti szervezetek, egyesületek, történelmi egyházak, kulturális 
társaságok, kisebbségi önkormányzatok, 

• VOKE Vasutas Művelődési Ház és Könyvtár-Nyíregyháza, 

• A Területi Művelődési Intézmények Egyesületéhez (TEMI) tartozó művelődési 
házak, 

• Kulturális tevékenységet is végző gazdasági társaságok, vállalkozók, 

• Kistérségi megállapodások. 

3.21. Az intézményben működő érdekképviseleti szervekkel való együttműködés rendje 

Az intézményben működik az Üzemi Tanács és KKDSZ - szakszervezeti alapszervezete 
(Közművelődési Dolgozók Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Szakszervezeti Alapszervezete). 
Az intézmény igazgatója az érdekképviseleti szervek vezetőit szóban és írásban tájékoztatja 
minden olyan intézkedésről, mely a dolgozók munkaviszonyával összefüggő gazdasági-, és 
szociális érdekeit érinti. 
Ha a szakszervezet az igazgató intézkedésével nem ért egyet, akkor Érdekegyeztető Fórumot 
kell összehívni. 

Üzemi Tanács: 

Az Üzemi Tanács működését a Munka Törvénykönyve szabályozza. 

• Az üzemi tanács feladata a munkaviszonyra vonatkozó szabályok megtartásának 
figyelemmel kísérése. 

• Az üzemi tanács feladatának ellátása érdekében jogosult tájékoztatást kémi és az ok 
megjelölésével tárgyalást kezdeményezni, amelyet a munkáltató nem utasíthat el. 

A munkáltató tájékoztatási kötelezettségeire a Munka törvénykönyve rendelkezései az 
irányadók. 

4. Az intézmény gazdálkodási rendje 

Az intézmény gazdálkodási rendjét részletesen a Közintézményeket Működtető Központ 
(KÖZIM) és a Váci Mihály Kulturális Központ között létrejött Munkamegosztási megállapodás 
tartalmazza. Az intézmény a KÖZIM -mel való együttműködés útján biztosítja a szabályszerű, 
törvényes és ésszerű gazdálkodás feltételeit. 
Az intézmény az SZMSZ III. fejezetében felsorolt, a fenntartó szervtől használatba átvett ingó,­
és ingatlan vagyonnal, az államháztartási törvényben (2011.évi CXCV. tv.) és végrehajtási 
rendeletében, valamint az önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló 
hatályos rendeletében foglaltak szerint gazdálkodik alapfeladatainak ellátás érdekében. 
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• Költségvetési előirányzat szerint - állami költségvetésből e feladatra meghatározott, 
és önkormányzati támogatásként kapott pénzösszegből - gazdálkodik az intézmény. 
Az intézmény alaptevékenységét éves költségvetés keretében biztosított 
pénzeszközökből, munkaterve alapján látja el. Az intézmény költségvetését 
felügyeleti szerve évenként állapítja meg, és jóváhagyja munkatervét, 

• Az igazgató közvetlenül irányítja az intézmény gazdálkodását. A tervezés, 
gazdálkodás az igazgató és a KÖZIM vezetőjének feladata, 

• A gazdálkodás az éves pénzügyi tervre épül. A bevételek és a kiadások 
egyensúlyában az intézmény szakmai érdekeit, gazdálkodásának biztonságát, és 
eredményességét kell szem előtt tartani, 

• a gazdálkodás és pénzügyi intézkedések részletes szabályait a Számviteli Politika és 
a Gazdasági Ügyrend tartalmazza, 

• a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét külön 
szabályzatban kell rögzíteni, 

• lehetőségeit pályázatok útján nyert pénzösszegekkel, valamint saját bevételekkel 
egészíti ki. 

4.1. Az intézmény bankszámlája feletti rendelkezés 

A Váci Mihály Kulturális Központ költségvetési folyószámlával rendelkező intézmény. Az 
intézmény folyószámláját az OTP Bank Zrt. vezeti. 
Az intézmény számlaszáma: 11744003-15761361 
Az intézmény bankszámlája feletti jogosultságokat a bankszámla-szerződés tartalmazza. Az 
utalás a Közintézményeket Működtető Központban történik- az intézmény bankszámlájáról -
az OTP Bank Nyrt. Elektra rendszerében. 

4.2. Az intézmény szakmai feladatának és szakmai egyensúlyának biztosítása 

Az intézmény szakmai feladatának és szakmai egyensúlyának biztosítása érdekében ellenőrző 
feladatokat lát el: 

• gondoskodik a felújítások, karbantartások tervszerű lebonyolításáról, a berendezés 
és fejlesztési tárgyak beszerzéséről, 

• jóváhagyott éves költségvetési terv alapján dolgozik, 

• a Magyar Államkincstárral (MÁK) közösen végzi az intézmény személyi 
állományának bérgazdálkodási feladatait, 

• figyelemmel kíséri a bevételi-, és kiadási bizonylatok alakulását, 

• rendszeresen biztosítja az intézmény készpénzellátását, 

• gondoskodik az intézmény ingó-, és ingatlan vagyonának kezeléséről, évenkénti 
leltárral biztosítja az éves költségvetési beszámoló mérlegének alátámasztását. 
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4.3. Az intézmény kötelezettségvállalása, utalványozási rendje, kiadmányozási jogok 
gyakorlása 

Kötelezettségvállalási jogkörrel az igazgató, ellenjegyzési jogkörrel a KÖZIM vezetője 
rendelkezik. 

• Kötelezettségvállalás: költségvetési szerv nevében fizetési vagy más teljesítési 
kötelezettséget vállalni az igazgató jogosult. A kötelezettségvállalásnak előirányzat 
felhasználási terven kell alapulnia. 

• Utalványozás: utalványozásra a kötelezettségvállaló személy jogosult. Az igazgató 
részére történő kifizetéseknél a munkáltató jogosult az utalványozásra. 

• Ellenjegyzés: a kötelezettségvállalások és utalványozások ellenjegyzésére a KÖZIM 
vezetője vagy az általa megbízott személy jogosult. 

Utalványozási jog azt a jogosultságot jelenti, amivel, az ezzel felruházott személy igazolja a 
pénztár felé valamely kifizetés jogosultságát. 
Pénz, anyag, fogyóeszköz utalványozására csak az utalványozási joggal felruházott vezető 
jogosult. 
Az igazgató távollétében halaszthatatlan esetben a szakmai igazgatóhelyettes, vagy az igazgató 
által megbízott személy utalványoz, napi szinten maximum bruttó 500.000,- Ft összegig. 

4.3.1. Kiadmányozási jogok gyakorlása 

Az igazgató kiadmányozási jogkörébe tartozó ügyiratok: 

• főhatóságnak küldött levelek, 

• fenntartónak küldött levelek, beszámolók, feljegyzések, 

• pénzügyi kötelezettséget vállaló ügyiratok, szerződések, 

• országos hatáskörű szervezetek részére küldött levelek, 

• személyi ügyek iratai, 

• az intézményt érintő bírósági, ügyészségi kérdésekben adandó ügyiratok, 

• az intézmény egészét érintő panaszügyekre adott válaszok, 

• az intézmény tevékenységének egészét érintő kérdésekben adandó írásos tájékoztató, 

• kiadványok megjelentetése, 

• az igazgató távollétében az intézmény nevében a szakmai igazgatóhelyettes, 
valamint az arra megbízott személy jogosultak a fenti ügyiratok aláírásában. 

4.3.2. Szakalkalmazottak önálló aláírási jogköre 

Egy rendezvényt előkészítő, kisebb jelentőségű ügyiratok (elektronikus levelek, 
postázott levelek) a központi intézményben az igazgató vagy az általa megbízott 
személy, a telephelyeken, a rendezvényért felelős művelődésszervező ír alá. 
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4.4. Az intézmény közművelődési programja, a munka tervezése 

Az intézmény közművelődési programja az Alapító Okiratban és a Módosító Okiratokban 
foglalt feladatok megvalósításának fázisait foglalja magában, az éves munkaterv szerint: 

• helyi sajátosságok feltárása, bemutatása, 

• célok kitűzése, 

• döntések előkészítése, konzultáció a megvalósításban érdekeltekkel, 

• anyagi és eszközszükséglet számba vétele, 

• a koncepció időrend szerinti megvalósítása, 

• az ellenőrzés megszervezése. 

4.4.1. Az intézményi munka tervezése 

Az intézmény éves munkaterve naptári évre készül, melynek elkészítéséért az igazgató a 
felelős. 

A munkaterv tartalmazza az előző gazdasági év intézményi munkájának értékelését, az egyes 
szervezeti egységek beszámolói alapján. A beszámolók elkészítéséért a szakmai munkatársak, 
valamint a csoportvezetők a felelősek. 

Az éves munka tervezése szakterületenként történik, az adott év legfontosabb célkitűzéseinek 
ismeretében. 
A szakalkalmazottak által elkészített részmunkatervek összesítésével és a költségvetés 
tényadatainak figyelembevételével áll össze az éves munkaterv. 
A munkatervet összdolgozói értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és 
költségvetését a fenntartó önkormányzat hagyja jóvá. 

4.5. Belső ellenőrzés 

A belső ellenőrzés célja, hogy biztosítsa a vezetés hatékonyságát, valamennyi tevékenység 
során a jogszabályi előírások, belső szabályzatok, utasítások betartását, a vagyon védelmét, 
valamint a belső fegyelem és rend állandósítását. 
A belső ellenőrzés megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az igazgató, illetve minden 
vezető felelős a maga területén. A vezetők ellenőrzési kötelezettségét munkaköri leírásukban is 
rögzíteni kell. 
A belső ellenőrzés rendszerét a vezetői ellenőrzés, és a folyamatokba épített ellenőrzések 
alkotják. 
Az intézmény székhelyén és telephelyein - a portán - Ellenőrzési Naplót kell rendszeresíteni 
és az arra jogosult szervezet képviselőinek rendelkezésére kell bocsátani (fenntartó, tűzoltóság, 
rendőrség, ÁNTSZ). 

4.5.1. Belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése 

Az intézmény vezetőjének ki kell alakítani és működtetni kell a belső kontroll öt elemét a 
költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 
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370/2011.(XII.31) Kormányrendelet 3-10. § alapján, valamint a Nemzetgazdasági 
Minisztérium által közzétett módszertani útmutatók megfelelő alkalmazásával: 

• a kontrollkömyezetet, 
• az integrált kockázatkezelési rendszert, 
• a kontrolltevékenységeket, 
• az információs és kommunikációs rendszert, 
• a nyomon követési (monitoring) rendszert. 

A nyomon követési rendszer részeként a függetlenített belső ellenőrzést biztosítani kell, 
melyet Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 311/2016.(XI.24.) számú határozata 
alapján a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Ellenőrzési Osztálya 
látja el. 
Az intézmény nem foglalkoztat függetlenített belső ellenőrt. 

A belső ellenőr a 370/2011.(XII.31) Kormányrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az 
intézmény Belső Ellenőrzési Kézikönyve alapján látja el feladatát. A Belső Ellenőrzési 

Kézikönyv elkészítése a belső ellenőrzési vezető feladata, melyet az intézmény vezetője hagy 
jóvá. 

A belső kontrollrendszer működtetéséhez szükséges szabályzatok elkészítése az intézmény 
vezetőjének feladata: 

• Integrált kockázatkezelési szabályzat, 
• Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje, 
• Belső Kontrollrendszer Szabályzata (vagy Belső Kontroll Kézikönyv), 
• ellenőrzési nyomvonal. 

Az intézmény vezetőjének a beszámoló készítésével egy időben az irányító szerv részére meg 
kell küldeni a „Vezetői Nyilatkozatot" a belső kontroll rendszer működéséről 

(370/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 11.§ (1) bekezdése alapján. 
A költségvetési szerv vezetője köteles kétévente részt venni kötelező továbbképzésen a belső 
kontrollrendszer témakörben (370/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 12.§ alapján). 

4.6. Vezetői ellenőrzés eszközei 

• a vezetői döntések és jogszabályok végrehajtásával kapcsolatos szakmai, gazdasági és más 
információk, rendszeres vagy eseti adatszolgáltatások elemzése, értékelése, 

• kötelezettségvállalási, aláírási, utalványozási, szignózási és érvényesítési előírások 

gyakorlatának vizsgálata, 

• a dolgozók munkahelyén végzett helyszíni ellenőrzés, 

• a beosztott munkavállalók rendszeres és esetenkénti beszámoltatása munkaköri feladataik 
teljesítéséről, a belső intézkedések végrehajtásáról. 
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5. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati 
rendje 

Az intézmény minden dolgozója felelős: 

• a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 

• az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• az energiával való takarékoskodásért, 

• a tűz és balesetvédelmi szabályok betartásáért. 

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény területén, nyitvatartási időn túl idegen személy csak 
engedéllyel tartózkodhat. 

6. Az intézmény házirendje 

Az intézménynek és a telephelyeknek Házirendet kell készíteni és azt jól látható helyre ki kell 
függeszteni. 

Az intézményi rendszabályok tartalmazzák az intézményben látogatók jogait, és kötelességeit, 
valamint az intézmény belső rendjének, életének belső szabályozását. 

A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden látogató maga, másodsorban az 
intézmény dolgozói (ügyeletes) ügyelnek. 

A házirendet - melyet az intézmény vezetője készít el - az SZMSZ 2. számú melléklete 
tartalmazza. 

7. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása 

Az alaptevékenységben, illetve törvényi szabályozásban, valamint a munkaszervezet 
felépítésében bekövetkező változások esetén az alapdokumentum módosítását 
kezdeményezheti a fenntartó, az igazgató, valamint a munkaviszonyban álló dolgozók csoportja 
(legalább 50 %). 

8. Záró rendelkezések 

A Függelékben található szabályzatok jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben a 
jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének 
megítélése ezt szükségessé teszi. 
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VÁCI MIHÁLY 
KULTURÁLIS KÖZPONT 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411-822; FAX: +36 (42) 411-821 
E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNÖTTKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E-000819/ 2014 

A S f , M"k''d' . S b 'I t ll'kl t . zerveze 1 es u o es1 za a1yza me e e e1: 

l. számú melléklet Alapító Okirat hitelesített másolata és a Módosító Okiratok 

2. számú melléklet Munkamegosztási megállapodás 

AS f' M"k"d' 'S b'I tf" l'k' zerveze 1 es u o es1 za a1yza ugge e e1: 

Függelék sorszáma Megnevezés Készítő 

1. számú függelék Éves beszámoló Intézmény 

2. számú függelék Éves munkaterv - szolgáltatási terv Intézmény 

3. számú függelék Tűz- és Munkavédelmi Szabályzat Intézmény 

4. számú függelék Házirend Intézmény 

5. számú függelék Adatvédelmi és Adatbiztonsági Intézmény 
Szabályzat 

6. számú függelék Belső Ellenőrzési Kézikönyv Intézmény 

7. számú függelék Beszerzési Szabályzat Intézmény 

8. számú függelék Kiküldetési szabályzat Intézmény 

9. számú függelék Vezetékes és rádiótelefonok Intézmény 
használatának szabályzata 

10. számú függelék Iratkezelési Szabályzat Intézmény 

11. számú függelék Integrált Kockázatkezelési Intézmény 
Szabályzat 

12. számú függelék Cafetéria Szabályzat Intézmény 

13. számú függelék Gépjármű üzemeltetési Szabályzat Intézmény 

14. számú függelék Számviteli Politika KÖZIM adatot szolgáltat 

15. számú függelék Számlarend KÖZIM adatot szolgáltat 

16. számú függelék Bizonylati rend, bizonylati album KÖZIM adatot szolgáltat 

17. számú függelék Pénzkezelési Szabályzat KÖZIM adatot szolgáltat 

18. számú függelék Leltározási-, és leltárkészítései KÖZIM adatot szolgáltat 
Szabályzat 

19. számú függelék Gazdasági ügyrend KÖZIM adatot szolgáltat 

20. számú függelék Kötelezettségvállalás, utalványozás, KÖZIM adatot szolgáltat 
ellenjegyzés, érvényesítés rendje 

21. számú függelék Önköltség-számítási Szabályzat KÖZIM adatot szolgáltat 

22. számú függelék Feleslegessé vált vagyontárgyak KÖZIM adatot szolgáltat 
hasznosításának és selejtezésének 
szabályzata 
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VÁCI MIHÁLY 
KULTURÁLIS KÖZPONT 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411·822; FAX: +36 (42) 411 -821 
E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNÖTIKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E 0008 1 9/ 2014 

23. számú függelék Eszközök és Források Értékelési KÖZIM adatot szolgáltat 
Szabályzata 

24. számú függelék Informatikai Biztonsági szabályzat Intézmény 

25. számú függelék Szervezeti Integritást sértő Intézmény 
események kezelésének eljárásrendje 

26. számú függelék A képernyő előtti munkavégzés Intézmény 
minimális egészségügyi és 
biztonsági követelményeiről 

szabályzata 

27. számú függelék A közérdekű és a közérdekből Intézmény 
nyilvános adatok közzétételi 
kötelezettségének teljesítéséről 

(közzétételi szabályzat) továbbá a 
közérdekű adatok megismerésére 
irányuló kérelmek intézésének 
rendjéről. 

28. számú függelék Kulcskezelési Szabályzat Intézmény 

29. számú függelék Munkakör Átadás- Átvételének Intézmény 
Rendjéről Szóló Szabályzata 

30. számú fü1rn:elék Összeférhetetlenségi Szabályzat Intézmény 

3 1 . számú függelék Adatvédelmi incidenskezelési Intézmény 
eljárási szabályzata és nyilvántartás 
(GDPR33-35. cikk) 

32. számú függelék Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat Intézmény 

33. számú függelék Reprezentációs szabályzat Intézmény 

Az SZMSZ és mellékletei megtalálhatóak az intézmény igazgatói irodájában, és a telephelyeken. 
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VÁCI MIHÁLY 
KULTURÁLIS KÖZPONT 

Záradék 

4400 NYÍREGYHÁZA, SZABADSÁG TÉR 9. 
TEL.: +36 (42) 411 -822; FAX: +36 (42) 411 -821 
E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU 
FELNŐTIKÉPZÉSI NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELI SZÁM: E-000819/ 2014 

1.A Váci Mihály Kulturális Központ Szervezeti és Működési Szabályzata 2020. 11. 01. napján 
lép hatályba. 

2.A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a fenntartó szerv, valamint az igazgató 
kérheti. A Szervezeti és Működési Szabályzat rendelkezései értelemszerűen megváltoznak, ha 
a működési rendre vonatkozó újabb jogszabályok lépnek életbe. Bármilyen szervezeti változást 
írásban kell rögzíteni és a szabályzathoz mellékelni. 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát az intézmény igazgatója készíti el és 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése hagyja jóvá. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Közalkalmazotti Tanácsával jóváhagyás 
előtt egyeztetni szükséges. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Közalkalmazotti Tanácsa megtárgyalta 
és véleményezte. 

Nyíregyháza, 2020. szeptember 16. ~ 
Nagy Márk 

KT elnök 

Nyíregyháza, 2020. szeptember 16. 

igazgató /. 
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1. számú melléklet Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének ....... „/2020. ( .. „ .. „.) számú 
határozatához 

JÓSA ANDRÁS MÚZEUM 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

Nyíregyháza 
2020.év 
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1. A JÓSA ANDRÁS MÚZEUMRA VONATKOZÓ ADATOK 
A Jósa András Múzeum Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ) a hatályos 
jogszabályok alapján tartalmazza a megyei hatókörű városi múzeum és tagintézményei 
feladatait, szervezeti és működési rendjét. Az SZMSZ a mellékletekkel együtt érvényes. 
Az intézmény hivatalos neve: Jósa András Múzeum 

Jósa András Museum (GB) 
Jósa-András-Museum (D) 
MY3eH: HM. AH;:i;parna Horna (RU) 
Muzeul Jósa András (RO) 

székhelye: 4400 Nyíregyháza, Benczúr tér 21. sz. 

e-mail címe: info@josamuzeum.hu 
honlapja: www.josamuzeum.hu 
alapítója: Szabolcs vármegye 
alapítás éve: 1868 (Archeológiai Értesítő 1869. sz.) 
törzskönyvi bejegyzés dátuma:l 979.08.09. 
hivatalos pecsétje: Jósa András Múzeum Nyíregyháza 1868 körirattal középen Magyarország 
címere 
Telephelyeinek megnevezése és címe: 
Sóstói Múzeumfalu Tagintézmény (4431 Nyíregyháza-Sóstófürdő, Tölgyes u. 1. sz.) 
Kállay Gyűjtemény Tagintézmény (4400 Nyíregyháza, Bessenyei tér 15. sz.) 
Kállay-ház (4400 Nyíregyháza, Bessenyei tér 15. sz.) 
Raktár (4400 Nyíregyháza, Széchenyi u. 1. sz. IV7.) 
Rekreációs telek (4484 Ibrány, Jalpár u. 14. (hrsz.: 2908) 

Nyitva tartás: 
Jósa András Múzeum: Kedd - Vasárnap: 9:00-17:00, Hétfő: zárva 
Sóstói Múzeumfalu: április 1-november 10: minden nap: április 1-április 30: 9:00-17:00; 
május 1-szeptember 31: 10:00-18:00; október 1-október 31: 9:00-17:00; november 1-
november 10: 9:00-15:00; november 10-március 31: zárva 
Kállay Gyűjtemény: Kedd - Vasárnap: 9:00-17:00, Hétfő: zárva 
Kállay-ház: Kedd - Vasárnap: 9:00-17:00, Hétfő: zárva 

Működési területe: 
Szabolcs-Szatmár-Bereg Megye közigazgatási területe 
Típusa: közgyűjteményi intézmény 
Jogállása: jogi személy, költségvetési szerv 
A fenntartó megnevezése és székhelye: 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Az irányító szerv megnevezése és székhelye: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Az alapítói jogokat és a felügyeleti jogokat gyakorló szerv neve és székhelye: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata, Közgyűlése 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Alapító Okirat száma és hatályba lépés dátuma: KULT/165-5/2020.sz. okirat, 2020.11.01. 
Alaptevékenysége: 910200 múzeumi tevékenység, a kulturális örökség védelme 
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Államháztartási szakágazati besorolás: 910200 
A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti megjelölése: 

- 013350 az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok 
- 082061 múzeumi gyűjteményi tevékenység 
- 082062 múzeumi tudományos feldolgozó és publikációs tevékenység 
- 082063 múzeumi kiállítási tevékenység 
- 082064 múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység 
- 083020 könyvkiadás 
- 083030 egyéb kiadói tevékenység 

A költségvetési szerv szakmai besorolása: megyei hatókörű városi múzeum 
KSH statisztikai szám: 15403337910232215 
Törzskönyvi azonosító szám: 403335 
Adószáma: 15403337-2-15 
A Jósa András Múzeum működésére vonatkozó fontosabb jogszabályok: 

- 2020. évi XXXII. törvény a kulturális intézményekben foglalkoztatottak közalkalmazotti 
jogviszonyának átalakulásáról, valamint egyes kulturális tárgyú törvények módosításáról 

- A Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 
- A Munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény hatálybalépésével összefüggő 

átmeneti rendelkezésekről és törvénymódosításokról szóló 2012. évi LXXXVI. törvény 
- A megyei könyvtárak és a megyei hatókörű városi múzeumok feladatának ellátását 

szolgáló egyes állami tulajdonú vagyontárgyak ingyenes önkormányzati tulajdonba 
adásáról szóló 2015. évi LXXV. törvény 

- Az 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról 
és a közművelődésről 

- A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 
1997. évi CXL. törvény módosításáról szóló 2012. évi CLII. törvény 

- Polgári törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 
- 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről 

- 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturális örökség védelmével kapcsolatos 
szabályokról 

- 376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzeális intézmények működési engedélyéről 
- 312009. (II.18.) OKM rendelet a muzeális intézmények szakfelügyeletéről 
- 20/2002. (X.4.) NKÖM rendelet a muzeális intézmények nyilvántartási szabályzatáról 
- 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturális szakemberek továbbképzéséről 
- 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 
- az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. 

rendelet 
- 2000. évi c. törvény a számvitelről 
- 2007. évi CVI. törvény az állami vagyonról 
- 2007. évi CXXVII. törvény az általános forgalmi adóról 
- 2007. évi CLII. törvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 
- 2012. évi XCV. törvény a kölcsönzött kulturális javak különleges védelméről 
- 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzeális intézményekben őrzött kulturális javak 

kölcsönzési díjáról, valamint a kijelölési eljárásról 
- 2011. évi CXCVI. törvény a nemzeti vagyonról 
- 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való 

védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének 
kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról 

- 2001. évi LXXX. törvény a jogellenesen kivitt kulturális javak visszaszolgáltatásáról 
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- 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról 
- 416/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet a kulturális szakértői tevékenység folytatásának 

feltételeiről és a kulturális szakértői nyilvántartás vezetéséről 
- 194/2000. (XL 24.) Korm. rendelet a muzeális intézmények látogatóit megillető 

kedvezményekről 

- 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzeális intézményekben folytatható kutatásról 
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 
- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és 

belső ellenőrzéséről 

- az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679. RENDELETE (2016. 
április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon 
kívül helyezéséről (Általános adatvédelmi rendelet) 
2011. ev1 CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról 

- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási szakágazatok 
osztályozási rendjéről 

2. A JÓSA ANDRÁS MÚZEUM FELADATAI 

A Jósa András Múzeum és tagintézményei megyei gyűjtőkörű közgyűjtemény. Gyűjtőkörét 
képezik az élettelen és élő természet keletkezésének, fejlődésének, az emberiség, a magyar 
nemzet és Magyarország népei történelmének minden kiemelkedő és jellemző tárgyi, képi, 
írásos és egyéb (régészeti jelenség vagy hangdokumentum) bizonyítékai, valamint művészeti 
alkotások. 
2.1. Általános feladatok 
A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 
1997. évi CXL. törvény 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45. és 45/A. §-ai alapján gondoskodik a 
Szabolcs-Szatmár-Bereg megye területén fellelhető kulturális javak gyűjtéséről, védelméről, 
nyilvántartásáról, megőrzéséről, restaurálásáról, tudományos feldolgozásáról és 
publikálásáról, valamint kiállításokon és más módon történő bemutatásáról. 
Részt vesz a megye és az ország szakmai és tudományos életében, együttműködik hazai és 
külföldi múzeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel. A kulturális örökség védelméről 
szóló 2001. évi LXIV. törvény 20. § (4) bekezdése alapján területileg illetékes múzeumként 
régészeti feltárást végez. 
2.2. Részletes feladatok 
Szabolcs-Szatmár-Bereg Megye közigazgatási területén a kulturális javakhoz való hozzáférés 
biztosítása érdekében alaptevékenysége 

- a kulturális javak egységes szaktudományos szempontok szerint, tudományos 
szaktevékenység keretében kialakított, nyilvántartott és dokumentált együttesét őrzi, 

gondozza, kiállításon bemutatja; 
alkalmazza a vonatkozó szaktudományok legkorszerűbb kutatási és feldolgozási 
módszereit, felhasználja a hazai és külföldi muzeológia általános és speciális módszereit 
a gyűjtés, tárolás, rendszerezés, nyilvántartás, adattárolás, konzerválás, restaurálás, 
kiállítás rendezés, ismeretátadás terén; 
biztosítja a kulturális javakhoz kapcsolódó kutatási tevékenység lehetőségét; 
kultúraközvetítő, közművelődési tevékenységével hozzájárul az egész életen át tartó 
tanulás folyamatához; 
közművelődési rendezvényeket és egyéb programokat rendez; 

5 



- együttműködik a nevelési-oktatási intézményekkel, és múzeumpedagógiai programjaival 
segíti az iskolai és az iskolán kívüli nevelés céljainak elérését; 

- elvégzi a kulturális javak múzeumpedagógiai célú feldolgozását, folyamatosan megújuló 
múzeumpedagógiai és múzeumandragógiai programkínálatot biztosít; 

- az intézmény turisztikai vonzerejének felhasználásával, a látogatóknak nyújtandó 
szolgáltatásokkal helyi és országos szinten elősegíti a gazdaság működését; 

- feladata a működési engedélyben meghatározott gyűjtőkörébe tartozó kulturális javak 
gyűjteménygondozása, ennek keretében azok gyarapítása, nyilvántartása, 
állományvédelme, tudományos feldolgozása és publikálása, hozzáférhetővé tétele, ennek 
keretében állandó és időszaki kiállítások rendezése, közművelődési és 
múzeumpedagógiai programok és kiadványok biztosítása, a kulturális javak 
digitalizálása, a kutatási tevékenység biztosítása; 

- a kulturális javak tudományos feldolgozása és bemutatása terén együttműködik a hazai és 
külföldi intézményekkel; 

- muzeológiai, múzeumpedagógiai, restaurálási szakmai módszertani központként 
működik. 

A megyei hatókörű városi múzeum állami feladatai keretében - az 1997. évi CXL. tv. 37/A.§ -
ban, a 42.§ (2) bekezdésében és a 45/A §-ban foglaltakon túlmenően - állami feladatai 
keretében: 

a megyei hatókörű városi múzeum a gyűjtőterületére kiterjedően állami feladatai 
keretében vagyonkezelője az alapleltárában és a jogszabály szerinti külön 
nyilvántartásban szereplő kulturális javaknak; 
végzi a jogszabályban meghatározott régészeti szaktevékenységeket; 
szakmai nyilvántartása alapján jogszabályban meghatározottak szerint adatot 
szolgáltat a régészeti lelőhelyekről; 
régészeti feltárás esetén kívül előkerült régészeti leletet vagy lelőhelyet a kulturális 
örökség védelméről szóló törvényben meghatározott intézménynek haladéktalanul 
bejelenti; 
jogszabályban meghatározottak szerint részt vesz a régészeti feltárás során előkerűlt 
régészeti leletek, továbbá a régészeti emlékek és a műemlékek vissza nem építhető 
vagy a helyszínen meg nem őrizhető töredékei és tartozékai elhelyezésében; 
jogszabályban meghatározottak szerint részt vesz a védetté nyilvánított terűletek 

ellenőrzésében; 

gyűjtőkörében szakmai tanácsadást folytat a muzeális intézmények szakmai 
együttműködése, munkájuk összehangolása, valamint az egyéb kulturális javak 
védelme érdekében; 
részt vesz a szellemi kulturális örökség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek 
koordinálásában és szakmai támogatásában; 
muzeológiai, múzeumpedagógiai, képzési és restaurálási szakmai-módszertani 
központként működik; 
évente legalább egyszer helyszíni bejárás keretében felméri a megye területén lévő 
muzeális intézmények állományvédelmi helyzetét. 

A feladatok ellátása érdekében az intézmény: 
- megtervezi és szervezi az intézmény propagandatevékenységét; 
- kialakítja a feladatok optimális ellátását biztosító belső szervezeti és működési rendjét; 
- a rábízott anyagi eszközökkel a vonatkozó jogszabályok szerint gazdálkodik; 
- bekapcsolódik a honismereti mozgalom tevékenységébe, melynek keretében 

együttműködik, kapcsolatot tart más múzeumokkal, valamint a kulturális örökség más 
értékeit gondozó intézményekkel (így különösen a könyvtárakkal, a levéltárakkal és a 
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közművelődés intézményeivel, továbbá a tudományos köztestületekkel, a köz- és a 
felsőoktatás, a szakképzés intézményeivel, a civil szervezetekkel (város- és faluvédő 
szervezetek, honismereti egyesületek, múzeumbaráti körök stb.) 
a kezelésében lévő ingatlant bérbe adja, üzemelteti; 
az alapfeladatok forrásai: fenntartói támogatás, átvett pénzeszközök, támogatásértékű 
bevételek, alaptevékenységből származó bevételek. 

A feladatellátáshoz rendelt vagyon: 

- ibrányi 2908. hrsz„ 
- nyíregyházi 0294/2. hrsz„ 

Tölgyes u. 1. sz. 
- nyíregyházi 0294/47.hrsz„ 

Tölgyes u. 1.sz„ 
- nyíregyházi 15049. hrsz„ 

Tölgyes u. l .sz„ 

ténylegesen 
ténylegesen 

ténylegesen 

ténylegesen 

4484 Ibrány, Jalapár u.14. sz. 
4431 Nyíregyháza-Sóstófürdő, 

4431 Nyíregyháza-Sóstófürdő, 

4431 Nyíregyháza-Sóstófürdő, 

- nyíregyházi 6176/3/A/1. hrsz., ténylegesen 4400 Nyíregyháza, Benczúr tér 21. 
sz. (JAM Főépület földszint). 

- nyíregyházi 6176/3/ A/2. hrsz., ténylegesen 4400 Nyíregyháza, Benczúr tér 21. 
sz. (JAM Főépület, Kutató szoba), 

- nyíregyházi 6176/3/B/1-6. hrsz., ténylegesen 4400 Nyíregyháza, Benczúr tér 21. 
sz. (6 db lakás). 

- nyíregyházi 6176/3/G. hrsz„ ténylegesen 4400 Nyíregyháza, Benczúr tér 21. 
sz. (restaurátor műhely). 

- nyíregyházi 6019/1/A/1. hrsz„ ténylegesen 4400 Nyíregyháza, Bessenyei tér 15. 
sz. (Kállay-ház). 

- nyíregyházi 5348/1. hrsz„ ténylegesen 4400 Nyíregyháza, Széchenyi u. 1. 
sz. IV7. (Raktár) 

Tulajdonos: a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. sz. 
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3. A JÓSA ANDRÁS MÚZEUM SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

A Jósa András Múzeumnak két tagintézménye van: a Sóstói Múzeumfalu és a Kállay 
Gyűjtemény. 

Az SZMSZ-ben a Jósa András Múzeumon a tagintézményeket is érteni kell. 
A Jósa András Múzeum a jelenlegi múzeumi szervezet központi irányító intézménye. 
Gyűjtőterülete: régészet, természettudomány, néprajz, képzőművészet, iparművészet, 

numizmatika, történettudomány, irodalomtörténet gyűjtőkörökben Szabolcs-Szatmár-Bereg 
megye egészére kiterjed. 
A Jósa András Múzeum szakági tevékenységét osztályszervezetben és önálló csoportokban 
folytatja. Az osztályok és csoportok feladata a szakterületek munkájának tervezése, 
koordinálása, végrehajtása és ellenőrzése. 

Engedélyezett álláshelyek száma: 61 fő 

3.1.1. Gyűjteményi osztályok: 
- Régészeti osztály 
Ide tartoznak a régészek, a múzeumi adattáros, a múzeumi rajzolók, a múzeumi adatrögzítők 
a múzeumi geodéta és a múzeumi könyvtáros. Feladata az 1711 előtti régészeti és történeti 
anyag feltárása, gyűjtése és az ezzel kapcsolatos muzeológiai tevékenység végzése. Az 
adattár megyei feladatokat is ellát. 

- Történeti osztály: 
(történettudomány, képzőművészet, iparművészet, irodalomtörténet, numizmatika) Ide 
tartoznak a történészek, az irodalomtörténész és a művészettörténész. Feladata az 1711 után 
keletkezett tárgyi és dokumentációs, képző- és iparművészeti, illetve a késő középkortól a 
numizmatikai anyag feltárása, gyűjtése, illetve az ezzel kapcsolatos muzeológiai 
tevékenység végzése. 

- Néprajzi osztály 
Ide tartoznak az etnográfusok/néprajzosok. Feladata a néprajzi tárgyi anyag és a szellemi 
hagyományok gyűjtése, az ezzel kapcsolatos muzeológiai munka végzése, a népi 
műemlékek feltérképezése, nyilvántartása, a hatáskörön belüli védelme. 

3.1.2. Nem gyűjteményi osztály: 

- Múzeumpedagógiai és közönségkapcsolati osztály 

Ide tartoznak a múzeumpedagógusok, a múzeumi teremőrök és a múzeumi tárlatvezetők. 

3.1.3. Nem gyűjteményi csoportok: 
- Restaurátorcsoport: 
Ide tartoznak a restaurátorok, a múzeumi gyűjteménykezelők, a betanított munkások 
( cserépmosó ). A restaurátorcsoport megyei feladatokat is ellát. 

- Üzemeltetési és kiállítástervező, -kivitelező csoport: 
Ide tartozik csoportvezetőként a műszaki alkalmazott, a múzeumi kiállítástervező, 

kiállításkivitelező , a takarítók, a karbantartók, a gépkocsivezető, a múzeumi grafikus, 
valamint a múzeumi fotós és a múzeumi informatikus. 
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Nem osztályszervezeti és csoportegységben, hanem közvetlenül a megyei hatókörű városi 
múzeum igazgatójához tartozva végzi munkáját a humánpolitikai Qogi) előadó, igazgatási 
szakalkalmazott, a múzeumi marketing-, reklám és kommunikációs szakember. 

3.1.4. Tagintézmények 

Sóstói Múzeumfalu 
- Székhelye: 4431 Nyíregyháza-Sóstófürdő, Tölgyes u. 1. (hrsz.: 15049, 0292/2, 0294/47) 
- Alapítás éve: 1970. 
- Jellege: területi múzeum 
- Gyűjtőköre: néprajz, agrártörténet, technikatörténet 

Kállay Gyűjtemény 
- Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Bessenyei tér 15., hrsz.: 6019/1/A/1 
- Alapítási éve: 2007. 
- Jellege: közérdekű muzeális gyűjtemény 
- Gyűjtőköre: történet, numizmatika (a Kállay család rokoni és baráti köre történetét, életét 
dokumentáló kulturális javak) 
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4. A JÓSA ANDRÁS MÚZEUM VEZETŐI ÉS MUNKATÁRSAI 
4.1. A magasabb vezetők, vezetők (2020. évi XXXII. törvény és a hozzá kapcsolódó 

végrehajtási rendelet valamint a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 
szerint) a szakalkalmazottak feladatai, hatás- és jogkörük. 

4.1.1 Magasabb vezetők 

Megyei hatókörű városi múzeum igazgatója 
A szervezet élén magasabb vezetői megbízással a megyei hatókörű városi múzeum igazgatója 
(továbbiakban: múzeumigazgató) áll. A múzeumigazgató egy személyben jogosult a 
munkáltatói, hivatali, szakmai és a gazdasági irányítási jogkörök gyakorlására. 
Egyszemélyi felelősséggel vezeti a múzeumi szervezetet. Az intézmény működéséért, 

gazdálkodásáért a megbízó szervnek felelős. 

A múzeumigazgató kinevezési rendje: 
A költségvetési szerv vezetője a megyei hatókörű városi múzeum igazgatója, akit 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. 
törvény és a kulturális intézményekben foglalkoztatottak közalkalmazotti jogviszonyának 
átalakulásáról, valamint egyes kulturális tárgyú törvények módosításáról szóló 2020. évi 
XXXII. törvényhez kapcsolódó végrehajtási rendelet alapján, nyilvános pályázat útján 
legfeljebb 5 év határozott időtartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a kinevezését, továbbá 
gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. A 2020. évi XXXII. törvény 3. § 9. pontja alapján a 
közalkalmazotti jogviszony l. § (2) bekezdése szerinti átalakulása a fennálló vezetői 

megbízásokat nem érinti. A Kult. tv. 45.§ (4) bek. alapján a megyei hatókörű városi múzeum 
vezetője megbízásához, illetve megbízásának visszavonásához a kultúráért felelős miniszter 
előzetes egyetértése szükséges. Az egyéb munkáltatói jogokat Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Polgármestere gyakorolja. 

Feladata: 

gondoskodik az intézmény munkatervének, költségvetési, felújítási és más 
terveinek előkészítéséről, elkészítéséről, egyeztetéséről, 
összehangolja a szervezeti egységek tevékenységét, 
a múzeumigazgató képviseli az intézményt az intézmény külső kapcsolataiban, de 
meghatározott hatáskörök gyakorlását, kiadmányozási és utalványozási jogköröket 
meghatalmazással a magasabb vezetői beosztásban lévő munkatársaira bízhatja, 
kivéve a munkáltatói jogkört, 
döntéseinek megalapozásához szükség szerint vezetői értekezletet hív össze, 
évente minimum egyszer összdolgozói értekezletet hív össze, 
rendszeres kapcsolatot épít ki és tart fenn más hazai és külföldi múzeumokkal, 
tudományos intézetekkel, 
irányítja a múzeum működését, ennek keretében gondoskodik: 

• a vagyonvédelemről és hasznosításáról 
• a munkavédelmi előírások betartásáról 
• a tűzvédelmi előírások betartásáról 

felügyeli a múzeumi szervezet osztályainak és csoportjainak tevékenységét, 
feladata a belső kontrollrendszerek kialakítása és működtetése, 
ellátja az intézmény képviseletét, 
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összeállítja a fenntartó által meghatározott szempontok szerinti éves vagy tematikus 
beszámolókat, elemzéseket készít és készített, 
továbbképzési tervet készít és gondoskodik annak végrehajtásáról, 
irányítja az intézmény személyügyi munkáját és elkészíti a hozzátartozó vezetők 
(osztályvezetők, csoportvezetők, igazgatóhelyettes, tagmúzeumok vezetői, közérdekű 
muzeális gyűjtemények vezetői) munkaköri leírásait, 
irányítja a vezetői értekezlet, osztály/csoportvezetői értekezlet és az összdolgozói 
értekezlet megbeszéléseit, 
egyéni munkaterve alapján tudományos és közművelődési munkát végez, 
meghatározza a helyettesítés rendjét mind a vezetők, mind a beosztottak 
vonatkozásában. 

Hatásköre: 

közvetlenül irányítja a hozzá tartozó magasabb vezetők (igazgatóhelyettes, területi 
múzeum igazgatója, közérdekű muzeális gyűjtemény vezetője) és a vezetők 

(osztályvezetők, csoportvezetők) munkáját, jóváhagyja a munkaköri leírásukat, 
közvetve irányítja és ellenőrzi az intézmény dolgozóinak munkáját, jóváhagyja 
munkaköri leírásukat, 
gyakorolja a munkáltatói jogkört, 
közvetlen irányítása alá tartozik a Sóstói Múzeumfalu, a Kállay Gyűjtemény, valamint 
a Jósa András Múzeumban a Történeti osztály, az igazgatási szakalkalmazott, a 
humánpolitikai (jogi) előadó-igazgatási szakalkalmazott valamint a Múzeumi 
marketing-, reklám- és kommunikációs szakember. Az irányítása alá tartozó szervezeti 
egységekben ellenőrzési jogkörrel rendelkezik, 
kötelezettségvállalási, kiadmányozási és utalványozási joggal rendelkezik, 
az intézmény nevében - a mindenkor érvényben lévő jogszabályok szerint -
kötelezettségeket vállalhat és jogokat gyakorolhat, 
engedélyezi a közvetlen irányítása alá tartozó dolgozók szabadságát, belföldi és 
külföldi kiküldetését és valamennyi munkatárs külföldi kiküldetését, 
engedélyezi magángépkocsi intézményi célú használatát, 
az intézmény kiadványainak felelős kiadója, 
intézkedik az adatvédelmi előírásoknak megfelelő szabályzók, eljárási rendek, 
dokumentumok és nyilvántartások elkészítése iránt, 
az intézmény vezetőjeként ellenőrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat 
teljesülését, és biztosítja az EU Általános adatvédelmi rendeletének megfelelő 
intézményi működést, 
az EU Általános adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel, 
gondoskodik az adatvédelmi tisztviselő kijelöléséről és elérhetőségének 

nyilvánosságra hozataláról, 
az intézmény munkavállalói részére biztosítja az adatvédelmi tudatosság növelése 
érdekében szükséges oktatások megtartását, 
személyre szólóan értékeli a közvetlenül hozzátartozó munkatársak éves 
tevékenységét. 

Felelős: 

az intézmény szakmai irányításáért, 
a jóváhagyott munkaterv és költségvetési terv teljesítéséért, az intézmény 
rendeltetésszerű működésért, 

az intézményi vagyonkezelésért, az állami és önkormányzati tulajdon védelméért, 
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a munkavédelmi, tűzrendészeti és közegészségügyi előírások betartásáért, 
a belső ellenőrzés kialakításáért, annak rendeltetésszerű és hatékony működtetéséért, 
a személyügyi munka irányításáért, 
felelős a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a 
hivatali titkok megőrzéséért, 
a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a hatáskörébe tartozó feladatokkal kapcsolatos intézkedéseiért, 
az adatvédelmi alapelvek betartásáért, 
az intézményben kezelt és nyilvántartott személyes adatok védelméért, illetve a 
személyes adatok kezeléséhez kötődő érintetti jogok biztosításáért, 
az intézmény tevékenységével kapcsolatos közérdekű, valamint a közérdekből 

nyilvános adatok megismeréséhez fűződő jogok biztosításáért, 
a szolgálati út betartásáért. 

Általános igazgatóhelyettes 

A múzeumigazgató nevezi ki a 2012. évi L törvény a munka törvénykönyve és a hozzá 
kapcsolódó végrehajtási rendelet alapján. Magasabb jogállású vezető. Munkakörét legfeljebb 
5 év határozott idejű megbízás alapján látja el. A munkáltatói jogokat felette a 
múzeumigazgatója gyakorolja. (A 2020. évi XXXII. törvény 3. § 9. pontja alapján a 
közalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti átalakulása a fennálló vezetői 

megbízásokat nem érinti.) Feladatait a Szervezeti és Működési Szabályzat és a 
múzeumigazgató határozza meg. 

Feladata: 

a múzeumigazgatónak általános helyettese, 
a múzeumigazgatónak bármely akadályoztatása, távolléte esetén a múzeumigazgató 
teljes jogú helyettesítését látja el (ide értve a kötelezettségvállalási, gazdasági, 
működtetési ügyeket is), az igazgató utólagos tájékoztatása mellett, kivéve a 
munkáltatói, kinevezési, megbízási jogkör gyakorlását, 
feladatait az SZMSZ, a múzeumigazgató és az egyéb jogszabályi rendelkezések 
határozzák meg, 
kiadmányozásra előkészíti a szabályzatokat, igazgatói körleveleket, utasításokat, 
a Jelenléti nyilvántartás, Szabadságnyilvántartás, Szabadnapok nyilvántartását 
ellenőrzi, és ha indokolt, intézkedéseket tesz azok jogszerűségének betartására, 
az irányítása alá tartozó szervezeti egységekben ellenőrzési jogkörrel rendelkezik, 
a múzeum éves bérköltségvetés tervének tervezetét kidolgozza a KÖZIM-el 
egyeztetve, 
adatszolgáltatásokat, kimutatásokat készít a fenntartó részére, 
beszerzések, közbeszerzések folyamatát ellenőrzi, 
éves munkajelentéseket készít és a múzeumigazgató számára előkészíti a következő év 
m unkatervezetét, 
tartalmilag előkészíti a szabályzatokat, a Szervezeti és Működési Szabályzatot, 
valamint a Kollektív Szerződés módosítását. 

Hatásköre: 

képviseli a múzeumot a múzeumigazgató akadályoztatása/távolléte esetén, 
javaslatot tesz személyi ügyekben. 
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Felelős: 

a feladat és hatáskörébe tartozó tevékenységek jogszerűségéért, 
jogszabályok betartásáért, 
titoktartás terheli a munkakörében tudomására jutott információk, adatok tekintetében, 
az adatvédelmi alapelvek betartásáért, 
az intézményben kezelt és nyilvántartott személyes adatok védelméért, illetve a 
személyes adatok kezeléséhez kötődő érintetti jogok biztosításáért, 
szolgálati út betartásáért. 

Területi múzeum vezetője 

A területi múzeum vezetőjét a múzeumigazgató nevezi ki és a kinevezést is ő vonhatja 
vissza. A munkáltatói jogokat vele szemben a múzeumigazgató gyakorolja, a 
magasabb vezetői megbízása a 2012. évi I. törvény 192. § (2) alapján legfeljebb 5 év 
határozott időre szól. A 2020. évi XXXII. törvény 3. § 9. pontja alapján a 
közalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti átalakulása a fennálló vezetői 
megbízásokat nem érinti. A Kult. tv. 46.§ (3) A területi múzeum vezetőjének 

megbízásához és annak visszavonásához a miniszter véleményét előzetesen ki kell 
kémi. 

Feladata: 

az irányítása alá tartozó intézmény szakmai (muzeológiai, tudományos, 
közművelődési) tevékenységének megszervezése, közvetlenül irányítja a Néprajzi 
osztály, a Programszervezési és múzeumpedagógiai csoport és az Üzemeltetési és 
kiállítás tervező, kivitelező csoport munkáját, jóváhagyja a munkaköri leírásukat, 
ötévente revíziót tart a felügyelete alá tartozó muzeális gyűjteményekben, 
kiállítóhelyeken, 
feladata az intézmény működését érintő pályázati lehetőségek figyelése, a pályázati 
lehetőségek kihasználása, 
meghatározza az irányítása alá tartozó munkavállalók munkakörét, elkészíti a 
dolgozókkal egyeztetett munkaköri leírásokat, 
gondoskodik a munkahelyi demokrácia feltételeinek intézményi megteremtéséről és 
érvényesítéséről, 

javaslatot tesz a dolgozók bér- és munkaügyeinek, valamint szociális ügyeinek 
intézésére, 
javaslatot tesz a dolgozók szakmai továbbképzésére, 
biztosítja az ügyintézés rendjét, betartja a szolgálati út előírásait, 
rendszeres munkaértekezletet tart, 
egyéni munkaterv alapján tudományos és közművelődési munkát végez, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatásköre: 

a megyei gyűjtőhálózaton belül önálló gyűjtőterülettel és gyűjtőkörrel rendelkező 

múzeum élén áll, 
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a múzeumigazgató által meghatározott keretek között (lásd felelőssége, feladata) az 
általa vezetett intézmény feladatának, céljának leginkább megfelelő módszereket maga 
választja meg, alakítja ki, 
javaslattételi, ill. hozzászólási jog illeti meg mindazon kérdésekben, amely az általa 
vezetett intézményt érinti, 
harmadik személlyel szemben képviseli az irányítása alá tartozó tagintézményt, 
a tagintézmények vezetői közvetlenül a múzeumigazgatónak tartoznak felelősséggel. 

Felelős: 

az általa irányított intézmény feladatkörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
teljesítéséért, 
a múzeumi anyag tudományos kutatási célokra történő felhasználásáért, az erre 
vonatkozó előírások betartásáért, 
a kiállított anyag állagvédelméért és gondoskodik az intézmény restaurálási tervének 
elkészítéséről, 

a dolgozók tevékenységéért, a munkaidő - a Kollektív Szerződésben meghatározott 
keretek közötti - beosztásáért, betartásáért, a munkafegyelem megtartásáért, 
az átruházott jogkörök gyakorlása keretében tett intézkedésekért egy személyben 
felelős , 

felelős a törvények, előírások, a gazdasági, pénzügyi, műszaki jogszabályok 
megtartásáért, valamint az állami és a hivatali titkok megőrzéséért, 
felelős a múzeumi tulajdon védelméért, a tagmúzeum/közérdekű muzeális gyűjtemény 
tűzvédelmi, munka- és egészségvédelmi, biztonságtechnikai szabályzatainak 
elkészítéséért és betartásáért, ill. betartatásáért, 
felelős a gyűjtemények gyarapításáért, megóvásáért, nyilvántartásáért, tudomány0s 
feldolgozásáért. 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
az adatvédelmi alapelvek betartásáért, 
az intézményben kezelt és nyilvántartott személyes adatok védelméért, illetve a 
személyes adatok kezeléséhez kötődő érintetti jogok biztosításáért, 
a szolgálati út betartásáért. 

Közérdekű muzeális gyűjtemény vezetője 

A közérdekű muzeális gyűjtemény vezetőjét a múzeumigazgató nevezi ki és a 
kinevezést is ő vonhatja vissza. A munkáltatói jogokat vele szemben a 
múzeumigazgató gyakorolja, a magasabb vezetői megbízása a 2012. évi I. törvény 
192. § (2) alapján legfeljebb 5 év határozott időre szól. A 2020. évi XXXII. törvény 3. 
§ 9. pontja alapján a közalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti átalakulása 
a fennálló vezetői megbízásokat nem érinti. A Kult. tv. 46.§ (3) A területi múzeum 
vezetőjének megbízásához és annak visszavonásához a miniszter véleményét 
előzetesen ki kell kémi. 

Feladata: 
az irányítása alá tartozó intézmény szakmai (muzeológiai, tudományos, 
közművelődési) tevékenységének megszervezése, 
ötévente revíziót tart a felügyelete alá tartozó muzeális gyűjteményekben, 
kiállítóhelyeken, 
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feladata az intézmény működését érintő pályázati lehetőségek figyelése, a pályázati 
lehetőségek kihasználása, 
meghatározza az irányítása alá tartozó munkatársak munkakörét, elkészíti a 
dolgozókkal egyeztetett munkaköri leírásokat, 
gondoskodik a munkahelyi demokrácia feltételeinek intézményi megteremtéséről és 
érvényesítéséről, 

javaslatot tesz a dolgozók bér- és munkaügyeinek, valamint szociális ügyeinek 
intézésére, 
javaslatot tesz a dolgozók szakmai továbbképzésére, 
biztosítja az ügyintézés rendjét, betartja a szolgálati út előírásait, 
rendszeres munkaértekezletet tart, 
egyéni munkaterv alapján tudományos és közművelődési munkát végez, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatásköre: 

a múzeumigazgató által meghatározott keretek között (lásd felelőssége, feladata) az 
általa vezetett intézmény feladatának, céljának leginkább megfelelő módszereket maga 
választja meg, alakítja ki, 
javaslattételi, ill. hozzászólási jog illeti meg mindazon kérdésekben, amely az általa 
vezetett intézményt érinti, 
harmadik személlyel szemben képviseli az irányítása alá tartozó tagintézményt, 
a tagintézmények vezetői közvetlenül a múzeumigazgatónak tartoznak felelősséggel. 

Felelős: 

az általa irányított intézmény feladatkörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
teljesítéséért, 
a múzeumi anyag tudományos kutatási célokra történő felhasználásáért, az erre 
vonatkozó előírások betartásáért, 
a kiállított anyag állagvédelméért és gondoskodik az intézmény restaurálási tervének 
elkészítéséről, 

a dolgozók tevékenységéért, a munkaidő - a Kollektív Szerződésben meghatározott 
keretek közötti - beosztásáért, betartásáért, a munkafegyelem megtartásáért, 
az átruházott jogkörök gyakorlása keretében tett intézkedésekért egy személyben 
felelős, 

felelős a törvények, előírások, a gazdasági, pénzügyi, műszaki jogszabályok 
megtartásáért, valamint az állami és a hivatali titkok megőrzéséért, 
felelős a múzeumi tulajdon védelméért, a tagmúzeum/közérdekű muzeális gyűjtemény 
tűzvédelmi, munka- és egészségvédelmi, biztonságtechnikai szabályzatainak 
elkészítéséért és betartásáért, ill. betartatásáért, 
felelős a gyűjtemények gyarapításáért, megóvásáért, nyilvántartásáért, tudományos 
feldolgozásáért. 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
az adatvédelmi alapelvek betartásáért, 
az intézményben kezelt és nyilvántartott személyes adatok védelméért, illetve a 
személyes adatok kezeléséhez kötődő érintetti jogok biztosításáért, 
a szolgálati út betartásáért. 
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4.1.2. Vezetők 

Osztályvezetők/Csoportvezetők 

Az osztály- és csoportvezető vezeti az egyes szakterületek munkáját, megtervezi és 
koordinálja a Jósa András Múzeum egészére vonatkozó szakági feladatokat, segíti és 
ellenőrzi azok teljesítését. 
A Kállay Gyűjteményben foglalkoztatott munkatársak tevékenységét a 
múzeumigazgató irányítja a Kállay Gyűjtemény vezetőjével és a Történeti 
osztályvezetővel egyeztetve. A Sóstói Múzeumfaluban a munkatársak tevékenységét a 
területi múzeum vezetője alakítja ki. Vitás kérdésekben a múzeumigazgató dönt. 
Az osztály- és a csoportvezetőt a hatályos jogszabályoknak megfelelően a 
múzeumigazgató bízza meg az osztály- és csoportvezetői feladatok ellátásával. 
Munkáját ő, illetve megbízás alapján az igazgatóhelyettes ellenőrzi. 

Feladata: 

a költségvetési keretek figyelembe vételével gondoskodik a szakterület havi, távlati és 
éves munkatervi javaslatának elkészítéséről, 
az osztály és a csoport működéséről, a tervek teljesítéséről minden évben a 
múzeumigazgató által meghatározott határidőig jelentést tesz, havi szinten elkészíti az 
osztályához/csoportjához tartozó egyénekre lebontott havi és a következő évi 
munkatervet, 
összeállítja az egyéb szakmai jelentéseket, részt vesz az SZMSZ-ben rögzített, és 
egyéb munkaértekezleteken, 
szervezi és segíti a szakalkalmazottak és kisegítő alkalmazottak munkaterv szerinti 
tevékenységét, elősegíti a múzeumi szervezet tudományos eredményeinek 
gyarapítását, 
kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazási ügyekben, 
a megyei szervezeten belüli szakgyűjtemények helyzetét folyamatosan figyelemmel 
kíséri, 
az osztályon/csoporton belül ellenőrzési jogkörrel rendelkezik, 
javaslatot tesznek az osztályon/csoporton dolgozók személyére és a munkaköri 
leírásokra, 
részt vesz az osztály-/csoportvezetői értekezleteken és ott osztálya/csoportja érdekeit 
képviseli, 
osztályának értekezleteket hív össze, melyen a beosztottaival ismerteti az osztály­
/csoportvezetői értekezleten elhangzottakat, közvetíti a múzeumigazgatói döntéseket, 
az osztályvezetők meghatározzák a gyűjtemény internetes megjelenítési formáját, 
gondoskodnak az adatok folyamatos aktualizálásáról, 
felel a munkavédelmi- és egészségügyi előírások és követelmények betartásáért, 
betartatásáért, 
elkészíti a Múzeum tevékenységével, feladataival összefüggő egyéb szerződéseket, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Felelős: 

az osztályát/csoportját érintő kiállítások és egyéb rendezvények lebonyolításáért, 
a Régészeti osztályvezető, a Történeti osztályvezető, a Kállay Gyűjtemény 

csoportvezetője a Jósa András Múzeum gyűjteményeiben őrzött anyagról előírt 

nyilvántartások vezetéséért, a gyűjteményi revíziónak a törvény által előírt módon és 
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gyakorisággal történő lebonyolításáért, az osztályvezetők és a csoportvezetők 

együttesen a raktári és kiállítási anyag szakszerű és biztonságos kezeléséért, a 
restaurálási terv elkészítéséért, 
az általa vezetett osztály/csoport munkájáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
az adatvédelmi alapelvek betartásáért, 
a szolgálati út betartásáért. 

4.1.3. Szakalkalmazottak 

A szakalkalmazottak a 2020. évi XXXII. törvényhez kapcsolódó végrehajtási rendelet alapján 
meghatározott munkakört betöltő munkavállalók. A szakalkalmazottak egy része a szakmai 
végzettségének megfelelően osztályokba, csoportokba tartozik. 
A szakalkalmazottak feladatait a személyre szabott munkaköri leírás tartalmazza. 
A tagintézményekben dolgozó munkatársak munkaköri leírását a múzeumigazgató és a 
tagintézmény igazgatója, a Jósa András Múzeumban dolgozó szakalkalmazottak munkaköri 
leírását osztály-/csoportvezetőjük/közvetlen felettesük készíti elő, ők irányítják és felügyelik 
munkájukat is. A helyettesítésekről is az osztály-/csoportvezetők közvetlen felettesei 
gondoskodnak a Helyettesítési Szabályzatnak megfelelően. 

Muzeológus/Főmuzeológus 

Feladata: 

tudományszakának megfelelően gyűjtő-, terep-, ill. ásató munkát végez, 
kutató- és feldolgozó tudományos tevékenységet folytat, elvégzi a kiállításokhoz 
szükséges előkészületi munkákat, 
szakterületükön tudományos kutatást végeznek, publikációs kötelezettségük van, 
a rábízott gyűjtemény szakmai revízióját ötévenként elvégzi, 
részt vesz a munkaközösségek által megtervezett közös munkákban, esetenként más 
múzeumokhoz tartozó területen is tevékenykedik, 
részt vesz a múzeum, az osztály ill. szakmai munkaközösségek közművelődési 
feladataiban (ismeretterjesztő cikkek írása, előadások tartása, ügyfélforgalom ellátása, 
bizonyos esetekben tárlatvezetés, stb.), 
az adott intézmény vezetője írásos utasítására a szorosan vett tudományos vagy 
szakmai feladatain kívül a múzeum érdekében végzendő egyéb feladatokat is köteles 
ellátni képesítésének megfelelően, 
részt vesznek a munkájukhoz kapcsolódó pályázatok elkészítésében, 
részt vesz az országos és regionális konferenciákon, szakmai jellegű kiállításokat, 
előadásokat látogat, valamint a lehetőségekhez mérten szakmai továbbképzéseken 
vesz részt, 
a múzeum honlapját folyamatosan információkkal látja el, 
munkájukról havonta és évente tervet és beszámolót készítenek, 
a múzeumigazgató által elkészített ügyeleti rend szerint a múzeumban ügyeletet lát el, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz-, és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 
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a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

az általa gyűjtött tárgyak szakszerű leltározásáért, nyilvántartásba vételéért, 
a rábízott szakmai gyűjtemény raktári rendjének kialakításáért, megtartásáért, 
állagvédeleméért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
felelős a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a 
hivatali titkok megőrzéséért. 

Humánpolitikai (iogi) előadó - igazgatási szakalkalmazott 

Feladata: 

a múzeumigazgató irányításával ellátja a múzeumi szervezet valamennyi dolgozója 
vonatkozásában a teljes körű személyzeti feladatokat, melyek részletes leírását a 
munkaköri leírása tartalmazza. Helyettesítéséről a múzeumigazgató gondoskodik, 
szükség szerint gondoskodik a dolgozók alkalmazásához szükséges valamennyi 
okmány előkészítéséről, illetve összegyűjtéséről, 
szabadságos napok kiírása a szabadságengedélyező kartonon, a szabadságok és a 
keresőképtelenség rögzítése a KIRA programban, 
a munkából való távolmaradást (pl. táppénz) igazoló iratokat begyűjti, azokat 
eredetben továbbítja a MÁK felé, és rögzíti a KIRA programban a távolmaradásokat, 
a KIRA számítógépes rendszerben a munkáltató döntése alapján elkészíti a 
kinevezéseket, átsorolásokat, illetményváltozásokat, kinevezés módosításokat, 
figyelemmel kíséri a határozott időre szóló szerződéseket, vezetői döntés alapján 
meghosszabbítja vagy megszünteti azokat, 
nyilvántartja a létszámot állományonként, valamint szakfeladatonként, 
diákmunka program esetén kapcsolattartás a hivatalos szervekkel, 
a megyei hatókörű városi múzeum igazgatóval egyeztetve: 

o elkészíti a tanulmányi szerződéseket, 
o elkészíti a Szervezeti és Működési Szabályzatot, szükség szerint előkészíti 

annak aktualizálását, módosítását, 
o előkészíti a Kollektív Szerződést, elkészíti annak szükség szerinti módosításait, 
o folyamatosan figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, azokra az érintettek 

figyelmét felhívja, 
o kezdeményezi a szabályzatok szükség szerinti módosítását, 

köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz-, és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 
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Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
az adatvédelmi alapelvek betartásáért, 
az intézményben kezelt és nyilvántartott személyes adatok védelméért, illetve a 
személyes adatok kezeléséhez kötődő érintetti jogok biztosításáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Múzeumi marketing-, reklám- és kommunikációs szakember 

Feladata: 

munkáját a múzeumigazgató irányításával végzi, 
a múzeumi osztályokkal/csoportokkal, a tagintézményekkel együttműködve ellátja a 
múzeumi kiállításokhoz, rendezvényekhez, programokhoz kapcsolódó 
kommunikációs feladatokat, 
a múzeum valamennyi közönségkapcsolatának, propaganda- és reklámmunkájának 
szervezése és lebonyolítása, 
rendszeresen tájékoztatja a sajtót és a nyilvánosságot a múzeumi rendezvényekről, 
programokról, kiállításokról és a múzeumpedagógiai programkínálatról, 
irányítja a múzeumi közvélemény-kutatás előkészítését, 
kapcsolatot tart a turisztikai szervezetekkel, civil szervezetekkel, irányítja a múzeum 
kulturális turizmushoz való kapcsolódását, 
intézi a múzeumi terembérlettel kapcsolatos ügyeket, 
feladata a szponzori lehetőségek felkeresése, 
feladata a múzeumi marketingtevékenység koncepciójának kidolgozása az 
osztályokkal, csoportokkal együttműködve, 
intézi a múzeumi cím- és protokoll-lista összeállítását, 
feladata az éves és a havi munkaterv elkészítése és eljuttatása közvetlen feletteséhez, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz-, és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 
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l\tlúzeuinpedagógus 

Feladata: 

a Jósa András Múzeum múzeumpedagógiai koncepciójának kidolgozása, a 
körülményekhez, új követelményekhez igazodó módosítása és megújítása, 
a múzeum kiállításokhoz, gyűjteményekhez, kutatásaihoz kapcsolódó tudományos, 
ismeretterjesztő és oktatói programok kidolgozása a különböző oktatási szinteknek 
megfelelően, 

bekapcsolódik a készülő kiállítások és programok előkészületeibe, oktatási, 
múzeumpedagógiai szempontok figyelembe vételével, 
részt vesz a múzeumi órák költségtervezetének és kiajánlási árának meghatározásában, 
a múzeumok és az oktatási intézmények kapcsolatából adódó valamennyi múzeumi 
oktatási forma szervezése és lebonyolítása, az oktatási intézményekkel való 
együttműködési kapcsolatok, megállapodások kidolgozását előkészíti, 
a kiállítások és rendezvények látogatói statisztikáinak összegyűjtése, ill. azok 
értékelése, 
felügyeli a tárlatvezetők rendszeres továbbképzését, a kiállításokhoz kapcsolódó 
tudásukat rendszeresen ellenőrzi, 
közreműködik a Jósa András Múzeum pályázatainak megírásában, esetenként 
lebonyolításában, 
szakmai információs napokat, tájékoztatókat, bemutatókat tart, konferenciákat, 
tanácskozásokat szervez, 
részt vesz a múzeum kiállításainak tervezésében, fejlesztési terveket készt, az ötlet 
vagy témajavaslat felmerülésétől annak befejezéséig a munkavégzési program 
kidolgozása és nyomon követése, az eredmények és ismeretek újszerüségének 
megítélése, az eredmények ismertetése, 
feladata az éves és a havi munkaterv elkészítése és eljuttatása közvetlen feletteséhez, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz-, és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott tárgyak, leletek épségéért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 
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Múzeumi kiállításrendező 

Feladata: 

a múzeumigazgatóval, valamint az osztály- és csoportvezetőkkel egyeztetve 
megtervezi az állandó és az időszaki kiállítások installációit, 
gondoskodik a tárgyak elhelyezéséről, 
közreműködik a múzeumi fotóssal, valamint a pályázatfigyelő és kreatív munkatárssal 
a meghívók, plakátok, feliratok, táblák, molinók stb. tervezésében, elkészítésében, 
a kiállításban felhasználható anyagokról egyeztet a múzeumigazgatóval, 
a kiállításban elhelyezi a tárgyakat, 
szükség esetén/lehetőség szerint beszerzi a kiállításban felhasználható anyagokat, 
a múzeum kiállításainak karbantartása az Üzemeltetési csoport segítségével, 
technikai eszközök, installációk karbantartása, tárolása, szállítása az Üzemeltetési 
csoporttal együttműködve, 
új technológiák megismerése és bevezetése, 
múzeumi rendezvények, múzeumpedagógiai foglalkozások kivitelezése, szükség 
esetén az Üzemeltetési csoporttal együttműködve, 
közreműködik a múzeum pályázatainak megírásában, 
feladata az éves és a havi munkaterv elkészítése és eljuttatása közvetlen feletteséhez, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz-, és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 
a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott tárgyak, leletek épségéért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Múzeumi könyvtáros 

Feladata: 

Munkáját a Régészeti Osztály vezetőjének irányításával végzi. A múzeum könyvtára 
tudományos intézményi szakkönyvtár, amely részben muzeális gyűjteménynek is 
minősül, melynek vezetője a könyvtáros. 

Állománygyarapítás: A Jósa András Múzeum Szakkönyvtára Gyűjtőköri 
Szabályzatában foglaltaknak megfelelően, valamint a kutató- és ismeretterjesztő 

munka során jelentkező igények figyelembe vételével alakítja a könyvtári állományt. 
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Tartja a kapcsolatot a hazai és külföldi cserepartnerekkel, egymás között lebonyolítja a 
kiadványcserét. 
A könyvtári állomány feldolgozása. Naprakészen vezeti a könyvtár nyilvántartásait 
(egyedi és összesített leltárkönyv). A dokumentumok tartalmi (tárgyszavazás, és 
szakjelzetek) és formai feltárását (Bibliográfiai leírás, raktári jelzet). Katalógusépítés 
(CORVINA integrált könyvtári rendszer). Raktári jelzetek és szakjelzetek 
meghatározása; a raktári rend kialakítása és fenntartása. Állományellenőrzés az 
előírásoknak megfelelően. 

Könyvtári szolgáltatások: szaktájékoztatás, irodalomkutatás, sajtófigyelés, 
kölcsönzések nyilvántartása, az Országos Dokumentumellátó Rendszerben való 
részvétel, könyvtárközi kölcsönzések fogadása és továbbítása. Munkanapló vezetése a 
kutatói és kölcsönzői forgalom nyilvántartása érdekében. A múzeum mindenkori 
kutatóinak éves publikációiból bibliográfia összeállítás; a Magyar Tudományos 
Művek Tára c. publikációs adatbázis adminisztrátori feladatainak ellátása, a 
könyvtárra vonatkozó statisztikák elkészítése és jelentés leadása az Emberi 
Erőforrások Minisztériumának a könyvtári ügyekben felelős szervezeti egysége felé. 
Állományvédelem: a könyvtári állomány védelmében megfelelő raktározási 
körülmények kialakítása; szükség szerint köttetés, restauráltatás előkészítése. 
Köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz-, és munkavédelmi szabályokat. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a könyvtár és a könyvtári állomány állagának megőrzéséért. 
a szolgálati út betartásáért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért, 

A tagintézmények helyi egységeiben lévő könyvállomány gyarapításáért, állagának 
megőrzéséért az intézményvezető felelős. 

Restaurátor 

A Jósa András Múzeumban a restaurátor-műhely a restaurátorcsoport vezetésével 
működik. A restaurátorok csak a Magyar Nemzeti Múzeum Műtárgyvédelmi és 
Információs Részlegének tanfolyamán szerzett, illetve magasabb végzettséggel 
dolgozhatnak múzeumainkban. A fenti intézmény által rendszeresített 
továbbképzéseken ismeretüket a múzeum vezetője által meghatározott időközönként 
fejleszteni kötelesek. 

Feladata: 

a gyűjteménygyarapítás során a múzeumba bekerült tárgyak szakszerű restaurálása és 
konzerválása, fokozatosan és folyamatosan ellátja a Jósa András Múzeumban -
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ideértve a tagintézményeket is - lévő múzeumi tárgyak állagvédelmi feladatait, 
munkáját a közösen kialakított havi és éves munkaterv alapján végzi, 
az általános restaurátorok a múzeum valamennyi tárgyával kapcsolatos állagmegóvási 
munkát végzik, a szakrestaurátorok a szakosodásuknak megfelelő anyagú tárgyakat 
restaurálják. Képzőművészeti és nagy értékű iparművészeti alkotások restaurálásán 
csak képesített képzőművész, ill. iparművész restaurátor dolgozhat, 
beszerzi az általa használt speciális anyagokat és eszközöket, gondoskodik azok 
takarékos felhasználásáról, és biztonságos raktározásáról, az általa használt anyagért 
fegyelmi és anyagi felelősséggel tartozik, a vegyszer- és anyagfelhasználás 
kimutatását a gazdasági szabályozók által előírtak szerint végzi, 
feladata a gyűjteményi raktárak ellenőrzése, azokban az optimális feltételek 
biztosítása, 
részt vesz a terepi restaurátor munkák elvégzésében, kiállítások előkészítésében, 
megyei szinten állományvédelmi feladatokat lát el, helyszíni szemlék, bejárások 
alkalmával szaktanácsadói tevékenységet lát el, 
közreműködik a múzeum pályázatainak megírásában, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz-, és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Múzeumi fotós 

Feladata: 

elkészíti a Jósa András Múzeum fényképfelvételeit, ezeket kidolgozza, nagyítja, 
rendszerezi, nyilvántartja, gyűjtőutakon és ásatásokon a tudományos munkatársak is 
készítenek felvételeket, ezek kidolgozása, nagyítása is a fotós feladata, 
a fotóműhely ütemterv alapján végzi munkáját, a fotós közvetlen felettesével, az 
Üzemeltetési és kiállítás tervező, kivitelező csoport vezetőjével és az osztályvezetőkkel 
történt előzetes megbeszélés alapján éves és havi munkatervet készít, a munkaterv 
teljesítéséről csoportvezetője az évi munkajelentésben számol be, 
a múzeumi fotólaboratórium feladata a nyilvántartási fotózás, valamint a kiállítások 
megrendezéséhez szükséges fotók elkészítése, 
amennyiben az intézményi fotólaboratórium által múzeumi tárgyakról készített 
felvételek közlésre kerülnek, a közlési díjra vonatkozó rendelet értelmében kell eljárni, 
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a Jósa András Múzeum dolgozóival (különös tekintettel a pályázatfigyelő és kreatív 
munkatársakra) együttműködve közreműködik a kiállítások, rendezvények 
tervezésében, kivitelezésében (fotók, meghívók, plakátok stb. készítése), 
múzeumi rendezvények, események dokumentálása, 
közreműködik a gyűjtemények digitalizálásában, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz-, és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Múzeumi gyűjteménykezelő 

Feladata: 

a muzeológus irányításával közreműködik: 
a tárgyi anyag nyilvántartási munkálataiban, elkészíti a nyilvántartási kartonokat, 
a tárgyak mozgatásában (kiállításrendezés, raktárrendezés, szállítás, stb.), 
a raktári rend kialakításában, 
a behozott tárgyak leltározásra való előkészítésében (méretezés, leltári szám írás, stb.), 
a restauráláskor a tárgyak listába vételében, illetve visszavételében, 
a filmek, fotók leltározásában, rendben tartásában, 
a különböző revíziók végrehajtásában, 
esetenként gyűjtőúton, ásatásokon is részt vesz. 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 
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Múzeumi adattáros 

A megyei múzeumi hálózat intézményei a tudományos anyag kezelésével kapcsolatos 
dokumentációt, a fotóarchívumokat az intézmények adattáraikban gyűjtik. Ezt a 
munkát a Jósa András Múzeumban adattáros, a tagintézményekben gyűjteménykezelő, 
könyvtáros vagy muzeológus végzi. 

Feladata: 

az adattári egységek anyagának gyarapítása, 
az odakerülő írásos forrásanyag törvényben előírt módon történő nyilvántartása, 
gondozása, 
a fotótárban a múzeumi fotós és a tudományos munkatársak által készített fényképek, 
(negatívok és pozitívok), diapozitívok leltározása és nyilvántartása, 
kutatási lehetőség biztosítása a kutatási engedéllyel rendelkező kutatók számára, 
a sajtófigyelő szolgálat ellátása, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért. 

Múzeumi rajzoló, múzeumi grafikus 

Feladata: 

ellátja a Jósa András Múzeumban és a régészeti feltárások során jelentkező rajzolói 
feladatokat, melynek során a régészeti és egyéb (néprajzi, helytörténeti, irodalmi) 
tárgyak leltári kartonra, ill. publikációhoz történő rajzolását elvégzi, 
propagandaanyagok és -eszközök (névjegykártyák, műsorfüzetek, plakátok, 
transzparensek, kiadványok, katalógusok, szórólapok) tervezése, engedélyeztetése és 
kiviteleztetése, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 
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Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Múzeumi teremőr 

Feladata: 

a Jósa András Múzeumban a látogatók fogadása, kalauzolása, 
a kiállítások kinyitása, zárása, 
a látogatók felügyelete és tájékoztatása, 
tudásanyagát rendszeresen frissíti, erről a múzeumpedagógiai csoport vezetőjének 
referál, 
a látogatói statisztika napi szintű vezetése, és minden tárgyhó végén a látogatói 
statisztika közvetlen felettessel történő egyeztetése /a közvetlen felettese bármikor 
ellenőrizheti a látogatói statisztikát és egyéb ide tartozó nyilvántartásokat/, 
szükség szerint besegít a takarítási feladatok ellátásába, 
közvetlen felettesével egyeztetve besegít a múzeumpedagógusoknak, 
a munkáltatói jogkör gyakorlójának engedélyével ellátja a jegypénztárosi feladatokat, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Múzeumi geodéta 

Feladata: 

a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megye területén végzett korábbi (adattári dokumentáció 
alapján) feltárások és az eseti aktuális ásatások geodéziai és térinformatikai 
munkálatainak elvégzése, 
terepi munka: felmérés, kitűzés, bemérés, szintezés elvégzése, 
számítógépes térinformatikai programok használata, térképek EOV rendszerbe 
illesztése, 
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köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Múzeumi adatrögzítő 

Feladata: 

régészeti lelőhelyek megelőző régészeti feltárási munkálatait, illetve az elsődleges 
feldolgozás során regisztrált adatok ( objektumlapok, rajzok, leletekre vonatkozó 
adatok stb.) adatbázisban történő rögzítése, 
szükség szerint előkészíti a térinformatikai feldolgozást, szkennel, 
esetenként a terepi munkák során besegít az adatfelvételbe, valamint a feltárások során 
jelentkező adatrögzítői feladatok elvégzésébe, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Múzeumi informatikus 

Feladata: 

mint informatikai szakértő (a továbbiakban rendszergazda) a múzeumi szervezet 
tulajdonában lévő számítógépek hardver és szoftver karbantartását, fejlesztését, 
hibáinak feltárását és - ha lehetséges - javítását végzi, 
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a számítógépek által futtatott szoftverek telepítése, konfigurálása (a számítógép 
beépített gyári szoftverét is beleértve) a felhasználók igényei szerint, 
a számítógépen futtatott szoftverek jogtisztaságáért a rendszergazda vállalja a 
felelősséget, 

a telepítés során tájékoztatja a felhasználót, az intézmény vezetőjét (vagy az adott 
szervezeti egység vezetőjét) a szoftver licencében rögzített jogokról és 
kötelezettségekről, 

közérdekű adatok közzététele a honlapon, 
honlapszerkesztés, együttműködve az osztályok dolgozóival, 
a pályázatok megírásához informatikai/technikai segítséget nyújt, 
közreműködik a kiállítások kivitelezésének kapcsolódó feladataiban, 
közreműködik a rendezvények, múzeumpedagógiai foglalkozások kivitelezésében, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, a rábízott leletek, műtárgyak 
épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Múzeumi tárlatvezető 

Feladata: 

a látogatók fogadása, kalauzolása, 
a látogatók felügyelete és tájékoztatása, 
tárlatvezetés magyar és egy idegen nyelven, 
a látogatói statisztika napi szintű vezetése, és minden tárgyhó vegen a látogatói 
statisztika közvetlen felettessel történő egyeztetése /a közvetlen felettese bármikor 
ellenőrizheti a látogatói statisztikát és egyéb ide tartozó nyilvántartásokat/, 
a kiállított tárgyak megóvása, felel a kiállított tárgyak épségéért, 
igény szerint közreműködik a kiállítások elkészítésében, a tárgyak elhelyezésében, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

A közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 
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Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Múzeumi kulturális menedzser 

Feladata: 

a muzeológiai, közművelődési tevékenységek megszervezése, 
az intézmény működését érintő pályázati lehetőségek figyelése, jelzése felettese felé, 
múzeumi órák, előadások tartása - iskolák részére is -, publikációk, kiadványok 
szerkesztésében, kiállítások rendezésében való részvétel, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
felel a feladatkörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, teljesítéséért. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

4.1.4 Egyéb munkavállalói munkakörök 

Igazgatási szakalkalmazott - titkársági ügyintéző 

Feladata: 

a Múzeum titkárságának vezetése, a titkárnői feladatok ellátása: iktatás, fénymásolás, 
postázás, ügyintézés stb., 
szabályok betartásával kezeli a bizalmas anyagokat, 
napi kapcsolatot tart fenn a KÖZIM-el a gazdasági ügyek intézése érdekében, 
munkavégzése közben keletkezett valamennyi alapbizonylatot, dokumentumot köteles 
gondosan megőrizni, rendszerezni, 
a tárgyévet két évvel megelőző anyagokat rendszerezve, megfelelő módon összekötve 
köteles az irattárba helyezni, 
az Igazgatóság működésével kapcsolatos ügyintézés rendjének biztosítása, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
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feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Igazgatási szakalkalmazott 

Feladata: 

segítséget nyújt a múzeum igazgatója számára bármely olyan kérdésben, amellyel 
segíti az igazgató munkáját, 
feladatait az SZMSZ, az igazgató és az egyéb jogszabályi rendelkezések határozzák 
meg, 
tartalmilag előkészíti a szabályzatokat, a Szervezeti és Működési Szabályzatot, 
valamint a Kollektív Szerződés módosítását, 
a munkaidő-nyilvántartást, szabadságnyilvántartást, szabadnapok nyilvántartását 
ellenőrzi, és ha indokolt intézkedéseket tesz azok jogszerűségének betartására, 
a múzeum éves bérköltségvetés tervének tervezetét kidolgozza a KÖZIM-el 
egyeztetve, 
beszerzések, közbeszerzések folyamatát ellenőrzi, 
adatszolgáltatásokat, kimutatásokat készít a fenntartó részére, 
éves munkajelentések elkészítése, és az igazgató számra előkészíti a következő év 
munkatervezetét, 
a munkáltató utasítására a pályázatok megjelenésével kapcsolatosan tájékoztatja az 
illetékes osztály vezetőjét, 
pályázati anyagokat kezeli, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
részt vesz a megyei hatókörű városi múzeum titkárságának adminisztrációs 
munkájában. 

Adatvédelmi felelősként ellátja a múzeum adatvédelemi feladatait: 
a) vezeti a múzeum adatkezelési nyilvántartásait és dokumentumait, melyet az 

adatvédelmi tisztviselő útmutatásainak megfelelően átlátható módon kezel és 
tárol, 

b) támogatja az adatvédelmi tisztviselő adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak 
ellátását, 

c) tevékenysége során az igazgató felé jelentést tesz az adat- és iratkezelési 
szabályzatok megsértéséről, a munkavállalók szabálytalansági jelzéseiről és 
minden olyan tényről és körülményről, amely az intézmény adatkezelési 
tevékenységét érinti. 
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Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Műszaki ügyintéző 

Feladata: 

irányitja, összefogja a múzeumban a takarítókat, karbantartót és a gépkocsivezetőt, 
részt vesz a múzeumban és tagintézményeiben adódó fizikai munkálatok 
el végzésében, 
felügyeli a külső és belső raktári rendek kialakítását, fenntartását, 
kapcsolatot tart a közszolgáltatókkal, hiba esetén a lehető legrövidebb időn belül 
értesíti az áramszolgáltatót, szemétszállítót, vízszerelőt, a liftszerelőt, 
tűz-és balesetvédelmi felelős, mely feladatnak az ellátása során kapcsolatot tart 
munkavédelmi szakmérnökkel, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
a külső megrendelők rendezvényeinek műszaki szervezése és lebonyolítása. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Takarító/ kisegítő alkalmazott 

Feladata: 

a Jósa András Múzeumban a takarítási feladatok ellátása, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
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feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Karbantartó/műszaki alkalmazott 

Feladata: 

A Jósa András Múzeumban karbantartási, takarítási feladatok ellátása. 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Postázó/kisegítő alkalmazott 

Feladata: 

A Jósa András Múzeumban a postázási feladatok ellátása, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 
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Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

Gépkocsivezető/műszaki alkalmazott 

Feladata: 

az intézmény tulajdonát képező személygépkocsi(k), és mikrobusz vezetése, 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza, 
köteles betartani az előírt egészségvédelmi, tűz- és munkavédelmi szabályokat, 
helyettesítését másik gépkocsivezetéssel megbízott munkavállaló látja el. 

Hatáskör: 

a közvetlen felettesével történt egyeztetés alapján, a munkaköri leírásban 
meghatározottak szerint. 

Felelős: 

a munkakörébe tartozó feladatok szakszerű ellátásáért, 
a rábízott leletek, műtárgyak épségéért, 
a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedéseiért, 
a szolgálati út betartásáért, 
a törvények, előírások, jogszabályok megtartásáért, valamint az állami és a hivatali 
titkok megőrzéséért. 

4.1.5. Adatvédelmi tisztviselő 
Feladata: 

a) tájékoztat és szakmai tanácsot ad az intézmény adatkezelést végző 
alkalmazottai részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabályokból 
fakadó kötelezettségeikkel kapcsolatban; 
b) ellenőrzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozó egyéb 
rendelkezéseknek, való megfelelést az intézményben; 
c) elkészíti az adatvédelem belső intézményi szabályzatainak 
szövegtervezetét, szükség esetén e szabályzatok - vagy más kapcsolódó 
tárgykörű szabályozók - módosítására tesz javaslatot; 
d) ellátja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és 
adminisztratív teendőket a Szabályzatban foglaltak alapján; 
e) elkészíti és aktualizálja az előzetes tájékoztatás szövegét; 
f) az intézményben folyó adatkezelésről szóló adatvagyonleltárt készít; 
g) megtartja a munkatársak adatvédelmi tudatosság erősítése érdekében 
szükséges oktatásokat; 
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h) adatvédelmi kockázatelemzéseket, és érdekmérlegelési teszteket készít; 
i) közreműködik az érintetti jogok gyakorlásában; 
j) együttműködik a felügyeleti hatósággal; 
k) az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartó pontként szolgál 
a felügyeleti hatóság felé, valamint adott esetben bármely egyéb kérdésben 
konzultációt folytat vele; 
1) az adatvédelmemmel és az infokommunikációs joggal kapcsolatos 
ismereteit folyamatosan bővíti, részt vesz az ezirányú továbbképzéseken. 

Az adatkezelésre vonatkozóan a 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről szóló 5/A 
bekezdés rendelkezik. 
A szakalkalmazottak és egyéb munkavállalói munkaköröket betöltők felelősségére a 2012. évi 
I. törvény, a 2020. évi XXXII. törvény és a hozzá kapcsolódó végrehajtási rendelet, a 
Kollektív Szerződés, az Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat és az SZMSZ az irányadó. 

5. A JÓSA ANDRÁS MÚZEUM FŐBB MŰKÖDÉSI SZABÁLYAI 

5.1. Az Intézmény képviselete 
A Jósa András Múzeum képviseletére a múzeumigazgatója jogosult. Ezt átruházhatja írásbeli 
eseti megbízással általános igazgató helyettesére, vagy írásbeli eseti megbízással általa kijelölt 
más beosztott munkavállalójára. 

5.2. A vezetői helyettesítés rendje 

5.2.1. A múzeumigazgatóját akadályozatása esetén (így különösen szabadság, 
betegszabadság, táppénz, hivatalos út) az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Jogköre a 
4.1.1. pont alatt szabályozva. 

5.2.2. Ha mind a megyei hatókörű városi múzeumigazgató, mind az általános igazgató 
helyettes akadályoztatva van, akkor a múzeumigazgatójának eseti kijelölése alapján az 
osztályvezető látja el a helyettesítést az alábbi sorrendben: 
- Régészeti osztály vezetője, 
- Történeti osztály vezetője. 
- Múzeumpedagógiai osztály vezetője, 

A kijelölt helyettesítő osztályvezető jogköre a helyettesítés időtartamára azonos az általános 
igazgató helyettesével. (Azaz, a múzeumigazgató teljes jogú helyettesítését látja el, ide értve a 
kötelezettségvállalási, gazdasági, működtetési ügyeket is, a múzeumigazgató utólagos 
tájékoztatása mellett, kivéve a munkáltatói, kinevezési, megbízási jogkör gyakorlását is.) 

5.2.3. A tagintézmények vezetőjének helyettesítése: 
A Kállay Gyűjtemény vezetőjének távolléte esetén helyettesítésre a Jósa András Múzeumban 
dolgozó Történeti Osztály vezetője jogosult. Jogköre ebben az esetben megegyezik a 
tagintézmény vezetőjével. 
A Sóstói Múzeumfalu vezetőjének távolléte esetén helyettesítésre néprajzos-muzeológus 
szakalkalmazott jogosult. Jogköre ebben az esetben megegyezik a tagintézmény vezetőjével. 
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5.3. A döntés-előkészítés rendje 

Minden szakalkalmazott és más munkavállaló saját közvetlen feletteséhez észrevétellel, 
javaslattal élhet. Amennyiben ezen javaslatok tágabb jelentőségűek, illetve az alkalmazottak 
nagyobb körét érintőek, a felettes a saját véleményével ellátva köteles azt írásban továbbvinni. 
Az írásban benyújtott javaslatokra, észrevételekre írásban kell válaszolni. 

5.4. Döntés-előkészítő és tanácsadó testületek 

- Igazgatói értekezlet 
- Osztály- és csoportvezetői értekezlet 
- Összdolgozói értekezlet 

A döntés-előkészítés és a tanácsadó fórumok összehívása a múzeumigazgató által írásban 
történik. 

5.4.1. Vezetői értekezlet 

A múzeum igazgatójának szervezeti-irányítási, döntés-előkészítő munkáját segíti, s egyben 
annak tudományos-szakmai tanácsadó fóruma. A megyei hatókörű városi múzeum igazgatója 
hívja össze, szükség szerinti gyakorisággal, de legalább negyedévente egyszer. Az ülésről 
írásos feljegyzés készül. 

Tagjai: a múzeumigazgató, az igazgatóhelyettes, a Sóstói Múzeumfalu igazgatója, 
osztályvezetők, csoportvezetők, a múzeumi marketing-, reklám- és kommunikációs 
szakember, jegyzőkönyvet készítő munkatárs és akit a múzeumigazgató meghív. 

Feladata: 

- a Jósa András Múzeum tevékenységének koordinálása, 
- aktuális kérdések megvitatása, 
- az osztályok és csoportok havi munkatervének megbeszélése, ellenőrzése, 
- javaslat készítése az éves, és a hosszabb távú tudományos tervekre, 

javaslat készítése a múzeumi szervezet tudományos szakalkalmazottjai számára a 
különböző szintű továbbképzésekre. 

5.4.2. Osztály- és csoportvezetői értekezlet 

Az osztály- vagy csoportvezető hívja össze, szükség szerinti gyakorisággal, de legalább 
havonta egyszer. 

Tagjai: osztályvezetők, csoportvezetők és beosztottaik. 

Feladata: az osztályok szakmai munkájának egyeztetése, aktuális feladatok átbeszélése. 

5.4.3. Összdolgozói értekezlet 

A Jósa András Múzeum munkatársainak egészére kiterjedő tájékoztató-értékelő értekezletet 
szükség szerint, de legalább évente egyszer tart a múzeumigazgató. 

Az értekezleten a múzeumigazgatói tájékoztatáson túl bármilyen, a múzeumi szervezet 
munkáját érintő kérdés megvitatásra kerülhet. 

A dolgozók és az érdekvédelmi szervezetek képviselői előzetesen írásban vagy a helyszínen 
szóban tehetik fel kérdéseiket, észrevételeiket. 
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Az írásban feltett kérdésekre 15 napon belül írásban is köteles válaszolni a múzeumigazgató. 
Az értekezletről írásos feljegyzés készül. 

5.4.4. Múzeumi Tudományos Tanács 

A Múzeumi Tudományos Tanács olyan véleményező, tanácsadó, döntés-előkészítő testület, 
melynek elsődleges feladata a múzeum szakmai-tudományos munkájának segítése, 
színvonalának, presztízsének növelése. 

Tagjai: a Tanács mindenkori tagjai a Jósa András Múzeum tudományos fokozattal rendelkező 
szakalkalmazottai. A Tanács döntése alapján meghívottként részt vehetnek még 
fokozatszerzési eljárás alatt álló doktoranduszok is. A Tanács elnökét a rendes tagok 
választják többségi szavazással. A Tanács munkájában való részvétel önkéntes. 

Feladata: 
- a tagintézmények bekapcsolása a hazai és nemzetközi tudományos életbe (kutatócsere, 

kutatói ösztöndíj, intézményközi megállapodás stb.), 
- közös kutatások, pályázatok belföldi és külföldi társintézményekkel, 
- a tagintézmények rövid- és középtávú tudományos irányvonalának meghatározása; az 

egyes múzeumok konkrét kutatási terveinek véleményezése, 
- a múzeum tudományos eredményeinek képviselete (média, honlapok), 
- részt vesz a tudományos rendezvények (szimpózium, tanácskozás, konferencia stb.), a 

tudomány-népszerűsítő rendezvények (Kutatók Éjszakája, Magyar Tudomány Napja, 
Műtárgyak Éjszakája) szervezésében, 

- mindenki akadémiája: előadás-sorozat elindítása, 
- múzeumi kiadványok, sorozatok újraindítása, 
- kutatóbázisok kialakítása a tagintézményekben: a kutatható adattárak nyilvánossá tétele 

az intézmények honlapjain a tagintézmények kiállítási terveinek, programterveinek 
szakmai véleményezése, 

- a tagintézmények honlapjainak szakmai felügyelete, 
- a kutatónapra, kutatói szabadságra vonatkozó kérelmek, valamint a szabadság 

eredményének elkészült tanulmány(részlet), könyv(részlet), jegyzetanyag, 
hangzóanyag stb. - ellenőrzése, véleményezése, 

- a tagintézmények hétévente, ill. azon belül évente elkészítendő, szakalkalmazottakra 
nézve kötelező képzési és továbbképzési tervének véleményezése, a nyújtandó 
támogatások fontossági sorrendjének meghatározása (különös tekintettel a 
fokozatszerzésre irányuló képzésekre). 

5.4.5. Üzemi Tanács 

Az üzemi tanács feladata a munkaviszonyra vonatkozó szabályok megtartásának 

figyelemmel kísérése. Az üzemi tanács feladatának ellátása érdekében jogosult tájékoztatást 
kémi és az ok megjelölésével tárgyalást kezdeményezni, amelyet a munkáltató nem utasíthat 
el. 

A munkáltató félévente tájékoztatja az üzemi tanácsot: 
- a gazdasági helyzetét érintő kérdésekről, 
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- a munkabérek változásáról, a bérkifizetéssel összefüggő likviditásról, a 
foglalkoztatás jellemzőiről, a munkaidő felhasználásáról, a munkafeltételek 

jellemzőiről , 

- a munkáltatónál foglalkoztatott munkavállalók számáról és munkakörük 

megnevezéséről. 

Az üzemi tanács félévente tájékoztatja tevékenységéről a munkavállalókat. 
A munkáltató és az üzemi tanács közösen dönt a jóléti célú pénzeszközök felhasználása 

tekintetében. 
A munkáltató döntése előtt legalább tizenöt nappal kikéri az üzemi tanács véleményét a 

munkavállalók nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedések és szabályzatok 

tervezetéről. 

Munkáltatói intézkedésnek minősül különösen 
a) a munkáltató átszervezése, átalakítása, szervezeti egység önálló szervezetté alakítása, 
b) a munkavállalóra vonatkozó személyes adatok kezelése és védelme, 
e) az egészséges és biztonságos munkafeltételek kialakítására szolgáló, a munkabalesetek, 

valamint a foglalkozási megbetegedések megelőzését elősegítő intézkedés, 
d) a képzéssel összefüggő tervek, 
e) a foglalkoztatást elősegítő támogatások igénybevétele, 
j) a munkarend meghatározása, 
g) a munka díjazása elveinek meghatározása, 
h) a munkáltató működésével összefüggő környezetvédelmi intézkedés, 
i) az egyenlő bánásmód követelményének megtartására és az esélyegyenlőség biztosítására 

irányuló intézkedés, 
j) munkaviszonyra vonatkozó szabályban meghatározott egyéb intézkedés. 
Az Üzemi Tanács működését a 2012. évi 1. törvény szabályozza. 

S.4.6. Szakszervezet 

A szakszervezet elsődleges célja az alkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos érdekek 
előmozdítása és megvédése. Feladata: 
- a munkavállalókat anyagi, szociális és kulturális, valamint munkakörülményeiket érintő 
jogaikról és kötelezettségeikről tájékoztatja, 
- a munkaügyi kapcsolatokat és munkaviszonyt érintő körben tagjait a munkáltatóval 
szemben, illetőleg az állami szervek előtt képviseli. 

A múzeumigazgató köteles biztosítani a dolgozók szakszervezetbe való tömörülésének 
lehetőségét, a múzeumon belül alakult szakszervezet törvényes működését. 
Az szakszervezet működését a 2012. évi 1. törvény szabályozza. 

S.S. Munkaterv, beszámoló 

A múzeumi szervezet havi és éves, valamint meghatározott időszakra készített távlati terv 
(középtávú terv) alapján végzi munkáját. Az éves munkatervnek bontásban, a távlati 
tervekben szereplő feladatokat kell tartalmaznia. A munkatervnek a költségvetéssel, az 
intézmény felszereltségi szintjével és személyi ellátottságával összhangban kell elkészülnie. 
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A munkaterv, beszámoló elkészítésének menete: 

- A Jósa András Múzeum szakalkalmazottai elkészítik egyéni munkaterveiket, amelynek 
alapján a vezetők/magasabb vezetők - munkaértekezleten történő megvitatás után -
összeállítják szervezeti egységük munkatervét és beszámolóját. 

- A Jósa András Múzeum munkaterve és beszámolója a szervezetbe tartozó valamennyi 
intézmény feladatait, illetőleg eredményeit egységes szempontok szerint foglalja össze. 

- A munkatervet jóváhagyásra, a beszámolót elfogadásra a fenntartó elé kell terjeszteni. Az 
általuk kívánt esetleges módosítást a munkatervben végre kell hajtani. 

- A munkaterv végrehajtását a megyei hatókörű városi múzeum igazgatója, az 
igazgatóhelyettes és a szervezeti egységek vezetői illetékességi körükben folyamatosan 
ellenőrzik. 

- Amennyiben a munkatervi feladat bármilyen okból nem teljesíthető, menetközben, 
írásban jelenteni kell a múzeumigazgatónak. 

- A beszámolóban a munkatervben vállalt feladatok teljesítéséről tételesen számot kell 
adni. 

5.6. Munkaköri leírások 

- Az intézmény valamennyi dolgozójának jogállását, feladatait és az ehhez kapcsolódó 
hatáskört, döntési jogkört és a felelősség mértékét, meghatározását tartalmazzák. 

- A feladatkör azon feladatok összessége, amelyet az adott munkakört betöltő dolgozónak 
kell ellátnia. 

- A hatáskör a személyi és anyagi erőforrások igénybevételi jogosultsága a feladatok 
végrehajtása érdekében. 

- A munkaköri feladatokat a munkaköri leírás tartalmazza. 
- A munkaköri leírást legkésőbb a dolgozó munkába lépésének napján át kell adni. 

S. 7. A munkavégzés alapvető követelményei 

A.) A szervezeti egységek együttműködése 

A vezető/magasabb vezető felelős az irányítása alá tartozó szervezeti egység feladatainak 
elvégzéséért. Ennek érdekében kialakítja a feladatok végrehajtásához igazodó 
munkamegosztást, összehangolja a munkavégzést, és ahhoz biztosítja a szükséges 
tájékoztatást, a munkamódszereket és az eszközöket és együttműködik más szervezeti 
egységekkel. 

A.) Beosztott munkavállaló 

- felelős a munkakörébe tartozó feladatok - a jogszabályok, a belső szabályzatok és a 
vezetői utasítások betartásával - szakszerű ellátásáért, 

- szakmai ismereteit folyamatosan fejleszti, ennek érdekében szakmai továbbképzésre 
kötelezhető, 

- a feladatok végrehajtását gátló körülményekről munkahelyi felettesét haladéktalanul 
tájékoztatnia kell, 

- munkavégzése során be kell tartania a szolgálati utat, 
- ha a munkavégzésre szóló utasítást nem a közvetlen, hanem felső vezetőjétől kapja, ezt 

közvetlen felettesével haladéktalanul közli. 

B.) Valamennyi munkatárs 

- kötelessége, hogy közreműködjék a Jósa András Múzeum rendjének és fegyelmének 
betartásában, 
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- tevékenységük, a muzeális anyaggal vagy a hivatali felszereléssel végzett munkájuk 
során a munkatársak az állami tulajdon biztonságos megőrzésére, állagának fenntartására 
minden tőlünk telhetőt megtesznek, 

- a Jósa András Múzeum gondozásában lévő muzeális anyagot, mint különleges értékű 
állami tulajdont, fokozott gondoskodással kell őrizni, kezelni és védeni; a rábízott 
felszerelésért a Jósa András Múzeum minden munkatársa személyesen felelős. 

- a múzeumi alkalmazott a személyét érintő minden olyan tényről köteles a munkáltatót 8 
napon belül tájékoztatni, amely: 

- az alkalmazáskori (munkába-lépéskori) állapottól eltérő, illetve 
- további foglalkoztatására kihatással lehet, vagy 

munkáltatói intézkedést igényel (név- és lakcímváltozás, képesítés megszerzése, 
munkaviszony vagy munkavégzésre irányuló jogviszony másutt történő létesítése, 
összeférhetetlenségi ok előállása stb.). 

C.) Ügyiratok felszerelési tárgyak átadása, átvétele 

- amennyiben a Jósa András Múzeum munkavállalójának megszűnik a jogviszonya, 
távozása előtt valamennyi ügyiratáról, folyamatban lévő ügyeiről, hivatali felszerelési 
tárgyairól jegyzőkönyv készül, melyet elismervény ellenében közvetlen felettesének 
köteles átadni, 

- a jogviszony megszűnése előtt a munkavállalóval szemben fennálló követelést a 
munkavállalói igazolási lapon fel kell tüntetni. 

D.) A titoktartás rendje 

- Minden múzeumi dolgozó kötelessége, hogy a munkaköre betöltésével összefüggően a 
tudomására jutott állami, valamint a Jósa András Múzeum szervezetére, illetve 
tevékenységére vonatkozó hivatali titkot megtartsa. 

Fentieken túl, minden dolgozó köteles különösen a személyes adatok védelmének 
biztosítása érdekében, a személyes adatok kezelésére vonatkozó utasításokat betartani, és 
magára nézve kötelezőnek elismerni. 

A múzeum valamennyi dolgozója titoktartási nyilatkozat keretében vállal kötelezettséget 
arra, hogy 
a) a tudomására jutott adatokat csak célhoz kötötten, a munkaköri feladatai ellátásához 

szükséges mértékben kezeli, 
b) az általa kezelt személyes adatokat más célra nem használja, azokat illetéktelen 

személlyel nem közli, nem adja át, az adatokhoz jogosulatlan hozzáférést nem enged, 
a személyes adatokat nyilvánosságra nem hozza. 

A múzeum valamennyi dolgozója tudomásul veszi, hogy 
a) a titoktartási kötelezettség a munkaviszony fennállását követően is terheli, 
b) a titoktartási kötelezettség megsértése a munkaviszonyból eredő kötelezettség 

lényeges megsértésének minősül, amelyre a munkáltató munkajogi 
jogkövetkezményeket alkalmazhat, 

c) a személyes adattal visszaélés büntetőjogi szankciót von maga után. 

- A titoktartás nem terjed ki a közérdekű adatok nyilvánosságára és a közérdekből nyilvános 
adatra vonatkozó, törvényben meghatározott adatszolgáltatási és tájékoztatási kötelezettségre. 
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E.) Műtárgyak mozgatása, kölcsönzése 

A múzeumi tárgyak állandó és mindenkori tároló helye: a raktár. 
Bármilyen mozgatása a tárgyaknak kizárólag nyilvántartott, számozott oldalszámú, a 
múzeumigazgató által hitelesített mozgási naplóban regisztráltan történhet! 

- Tárgyak múzeumon belüli mozgatása: 
ha egy tárgy tárolási helyét múzeumon belül ideiglenesen (pl. raktárból irodába - leltározás 
vagy bármi más miatt - ) megváltoztatják, a gyűjteménykezelő a tárgy raktári helyére 
hiányjelző cédulát helyez és az elszállítást a mozgási naplóban feljegyzi. 

- Tárgyak múzeumi szervezeten belüli mozgatása: 
ha egy tárgyat ideiglenesen egyik múzeumból a másik múzeumba, gyűjteménybe átadnak -
pl. fotózási, restaurálási, kiállítási, vagy tudományos feldolgozási céllal, a tárgy raktári 
helyére hiány jelző cédulát kell helyezni és az elszállítást a mozgási naplóban kell rögzíteni. 

- Tárgyak kiemelése kiállításból: 
kizárólag a megyei múzeumigazgató (múzeumvezető) engedélyével lehet, a kiemelt tárgy 
helyére feliratot kell tenni, amely a közönséget a tárgy távollétének okáról tájékoztatja. 

- Kulturális javak kölcsönzése: 
Az intézmény kulturális javak kölcsönzése esetén a 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a 
muzeális intézményekben őrzött kulturális javak kölcsönzési díjáról, valamint a kijelölési 
eljárásról, az 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári 
ellátásról és a közművelődésről, valamint a 2011. évi CXCVI. törvény a nemzeti vagyonról 
alapján jár el. Ezekről bővebben: 
Az intézmény a kulturális javak kölcsönzésekor 1997. évi CXL. törvény alapján jár el: 

38. § (1) A muzeális intézmény alapleltárában szereplő kulturális javak korlátozottan 
forgalomképesek; elidegenítésükhöz a miniszter engedélye szükséges. (2) A muzeális 
intézmény az alapleltárában szereplő kulturális javakat külön jogszabályban meghatározottak 
szerint írásbeli szerződés alapján cserélheti el a gyűjtőkörébe tartozó más kulturális javakkal. 
(3) A muzeális intézmény alapleltárában szereplő kulturális javak selejtezéséhez a miniszter 
engedélye szükséges. 38/A. § (1) A muzeális intézmény vagy fenntartója a kulturális javakat 
határozott időre szóló, írásbeli szerződés alapján adhatja vagy veheti kölcsön (a továbbiakban: 
kölcsönzés). (2) A kulturális javak kölcsönzéséről szóló szerződésnek (a továbbiakban: 
kölcsönzési szerződés) tartalmaznia kell a) a kölcsönvevő által a kölcsönzött kulturális 
javaknak biztosítandó állományvédelmi követelményeket, beleértve a klimatikus viszonyokat, 
a csomagolás és a szállítás feltételeit, b) a kölcsönzött kulturális javak sérülése esetén 
követendő eljárást, e) a kölcsönvevő által nyújtandó vagyonbiztonsági feltételeket, beleértve 
az esetlegesen szükséges muzeológusi, rendőrségi vagy egyéb fegyveres kíséretet is. (3) A 
kölcsönzési szerződéshez mellékelni kell a kölcsönzött kulturális javak leltári számmal 
ellátott jegyzékét, a kölcsönbe adás időpontjában fennálló fizikai állapotot dokumentáló 
szakleírással és képi ábrázolással együtt. (3a) A kölcsönkérő a kölcsönzést megelőzően a 
kölcsönözni szándékozott kulturális javakra vonatkozó elhelyezési dokumentációt készít, 
amely tartalmazza a kiállítótér alaprajzát, műszaki adatait és a tűzvédelmi előírásokat, a 
kulturális javak állományvédelmére vonatkozó előírásokat, valamint a kulturális javak, 
továbbá a kiállítótér vagyonbiztonságára vonatkozó előírásokat. Az elhelyezési 
dokumentációban foglalt feltételek fennállását a kölcsönadó saját költségén a kölcsönzési 
szerződés megkötését megelőzően ellenőrizheti. A kölcsönkérő köteles az ellenőrzést tűrni és 
az ellenőrzés lefolytatása során a kölcsönadóval együttműködni. (3b) Ha a kölcsönadó és a 
kölcsönvevő eltérően nem állapodnak meg, a kölcsönvevő viseli a kölcsönzéssel összefüggő 
alábbi költségeket: a) a kulturális javak állományvédelmét szolgáló költség, b) a kulturális 
javak vagyonbiztonságát szolgáló költség, valamint e) az adminisztrációs költség, ideértve a 
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postai, nyomtatási és fénymásolási költséget is. (4) A kölcsönzési szerződésben kölcsönzési 
díj és pénzügyi biztosíték köthető ki. A muzeális intézmény nyilvántartásában szereplő 

kulturális javak nem muzeális intézmény számára, továbbá külföldre történő kölcsönzése 
esetén, a (7) bekezdésben meghatározott kivétellel a kölcsönzött kulturális javak értékéhez 
igazodó pénzügyi biztosítékot kell kikötni. ( 4a) Pénzügyi biztosítékként a) a kulturális javak 
biztosítási értékével arányos, elkülönítetten kezelt, lekötött pénzösszeg, b) az 
államháztartásról szóló törvény alapján az államháztartásért felelős miniszter által vállalt 
kiállítási garancia vagy kiállítási viszontgarancia, e) nem költségvetési szervként működő 
kölcsönvevő esetén a kulturális javakban esetlegesen bekövetkező valamennyi kár 
megtérítésének vállalására irányuló garancianyilatkozat vagy garanciaszerződés, d) biztosítási 
szerződés, vagy e) egyéb szerződéses biztosíték nyújtása alkalmazható. (5) A miniszter állami 
tulajdonú kulturális javak muzeális intézmények közötti kölcsönzése esetén a kölcsönvevő 
indokolt kérelmére, nemzeti kulturális érdekre figyelemmel mentesítést adhat a kölcsönzési 
díj és a pénzügyi biztosíték megfizetése alól. (6) A muzeális intézmény nyilvántartásában 
szereplő kulturális javak nem muzeális intézmény számára, továbbá külföldre történő 

kölcsönzéséhez a miniszter hozzájárulása szükséges. A hozzájárulás megadása során a 
miniszter vizsgálja a kölcsönzéshez fűződő nemzeti kulturális érdek, valamint a (2)-(4) 
bekezdésben rögzített feltételek meglétét. (7) Nem köteles pénzügyi biztosíték kikötésére a 
Hadtörténeti Intézet és Múzeum, ha a nyilvántartásában szereplő kulturális javakat a Magyar 
Honvédség szervezete részére adja kölcsön. 38/B. §A miniszter a nemzeti kulturális érdekre 
figyelemmel és a széles körű hozzáférés céljait szem előtt tartva határozott időre kijelölheti a 
muzeális intézmény alapleltárában szereplő, állami tulajdonban lévő kulturális javak őrzési 
vagy bemutatási helyét. 

Az intézmény a kölcsönzési díj és a pénzügyi biztosíték megfizetése alóli mentesség iránti 
kérelem esetében a 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet alapján jár el: 
2. § (1) Az állami tulajdonú kulturális javak állami vagy önkormányzati fenntartású muzeális 
intézmények közötti, országhatáron belüli kölcsönzése mentes a kölcsönzési díj és a pénzügyi 
biztosíték megfizetése alól. (2) Az állami tulajdonú kulturális javak (1) bekezdés hatálya alá 
nem tartozó kölcsönzése esetén a kölcsönzési díj és a pénzügyi biztosíték megfizetése alóli 
mentesség iránti kérelem (a továbbiakban: mentesítési kérelem) a kölcsönzési szerződés 

megkötése előtt nyújtható be a miniszternél. (3) A mentesítési kérelem tartalmazza a 
kölcsönzés céljának és indokoltságának bemutatását, a kölcsönzési díj, illetve a pénzügyi 
biztosíték összegét és a mentesítés kérelmezett mértékét.(4) A mentesítési kérelemhez csatolni 
kell a) az elhelyezési dokumentációt, valamint b) a kölcsönzési díj, illetve a pénzügyi 
biztosíték összegét igazoló dokumentumot vagy a kölcsönzési szerződés tervezetét. 
(5) A miniszter a mentesítési kérelem elbírálása során vizsgálja a) a kölcsönzéshez fűződő 
nemzeti kulturális érdek fennállását, valamint b) az elhelyezési dokumentációban 
megállapított feltételek megfelelőségét. 
(6) Az (1) bekezdés vagy a miniszter mentesítése alapján létrejött kölcsönzési szerződés 
megkötésével elengedésre kerülő kölcsönzési díj és pénzügyi biztosíték összege az Európai 
Bizottság SA.34770 (2012/N-2). számú határozata szerinti kulturális célú állami 
támogatásnak minősül. (7) A kölcsönvevő a (6) bekezdés szerinti összegről a kölcsönzési 
szerződés megkötését követő 30 napon belül írásban értesíti a minisztert. 
A kijelölési eljárás esetében: 
3. § (1) A kijelölési eljárás írásbeli kérelemre indul. A kérelmet az nyújtja be, aki a kulturális 
javakat őrizni vagy bemutatni kívánja. Az eljárásban a tulajdonosi joggyakorló ügyfélnek 
minősül. (2) A kérelemnek tartalmaznia kell a) a kérelemmel érintett kulturális javak 
azonosításra alkalmas megjelölését, b) a kijelölés kérelmezett időtartamát, valamint e) a 
kérelemmel érintett kulturális javak őrzési vagy bemutatási helye kijelölésének indokait. (3) A 
kérelemhez csatolni kell a) a kérelmezett őrzési vagy bemutatási hely meghatározását és az 
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arra vonatkozó elhelyezési dokumentációt, b) a kérelmező nyilatkozatát arra vonatkozóan, 
hogy a kérelmezett őrzési vagy bemutatási helyen a kulturális javak kölcsönzés, múzeumi 
letét vagy egyéb jogcímen történő elhelyezésére nem volt mód, valamint e) a kérelmezőnek a 
6. § (2) bekezdése szerinti költségek vállalásáról szóló nyilatkozatát. (4) Ha a kérelem a 
kulturális javak tudományos vagy szakmai véleményezésére, vizsgálatára irányul, a 
kérelemhez csatolni kell az ehhez szükséges feltételek igazolását. 
4. § (1) A miniszter a kérelem elbírálása során vizsgálja a) a nemzeti kulturális érdek 
fennállását, b) az elhelyezési dokumentációban megállapított állományvédelmi és 
vagyonbiztonsági feltételek megfelelőségét, e) a kérelemmel érintett kulturális javak 
vagyonkezelője által biztosított állományvédelmi, vagyonbiztonsági és látogatói hozzáférési 
feltételeket, d) a 3. § (3) bekezdés b) pontja szerinti nyilatkozat megalapozottságát, valamint 
e) nem természetes személy ügyfél esetén a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. 
törvény (a továbbiakban: Nvtv.) 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti átlátható szervezetek 
számára meghatározott feltételek teljesítését. (2) A miniszter döntéséhez a kérelemmel érintett 
kulturális javak vagyonkezelőjétől beszerzi a) a kérelemmel érintett kulturális javak leltári 
számmal ellátott jegyzékét, a fizikai állapotot dokumentáló szakleírását és képi ábrázolását, 
b) az (1) bekezdés e) pontja szerinti feltételek biztosításának részletes dokumentációját, 
valamint e) az (1) bekezdés b) és d) pontjában foglaltakkal kapcsolatos álláspontját. (3) A 
miniszter a kérelemnek helyt adó döntésében meghatározza a) az őrzésre vagy bemutatásra 
kijelölt személyt vagy szervezetet (a továbbiakban együtt: kijelölt személy) és a kulturális 
javak őrzési vagy bemutatási helyét, b) a kijelöléssel érintett kulturális javak körét, a 
kijelöléskor fennálló fizikai állapotuk rögzítésével, e) a kijelölés időtartamát, d) a kijelöléssel 
érintett kulturális javak állományvédelme és vagyonbiztonsága érdekében biztosítandó 
feltételeket, e) a kijelöléssel érintett kulturális javakra vonatkozó széles körű látogatói 
hozzáférés, tudományos kutatás és szakmai vizsgálat biztosításának feltételeit, valamint 
f) ad) és e) pontban foglaltaknak a kijelöléssel érintett kulturális javak vagyonkezelője (a 
továbbiakban: vagyonkezelő) által történő ellenőrzésének eljárásrendjét. (4) A miniszter a 
kérelemnek helyt adó döntését megküldi a kijelöléssel érintett kulturális javak feletti 
tulajdonosi joggyakorló számára is. 
5. § (1) A kulturális javak őrzési vagy bemutatási helyének kijelölése legfeljebb 15 évre 
szólhat. A kijelölés - az Nvtv. 11 . § (10) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel - új eljárás 
keretében meghosszabbítható. (2) A kijelölés meghosszabbítását a kijelölés időtartamának 
lejáratát megelőzően legalább 3 hónappal kell kezdeményezni. (3) A kijelölés 
meghosszabbítására irányuló eljárás során a kijelölési eljárásra meghatározott rendelkezések 
irányadók azzal, hogy nem kell alkalmazni a 3. § (2) bekezdés a) pontjában, valamint a 4. § 
(2) bekezdés a) és b) pontjában foglalt előírásokat. (4) A miniszter a kijelölés 
meghosszabbítására irányuló kérelem elbírálása során vizsgálja a kérelemben megjelölt 
kulturális javak fizikai állapotát. 
6. § (1) A kijelölt személy a kijelöléssel érintett kulturális javakért sajátjaiként felel, azokat 
másnak át nem engedheti, köteles azokat épségben fenntartani, őrzésükről, szakszerű 

kezelésükről és megóvásukról gondoskodni. (2) A kijelölés időtartama alatt a kijelölt személy 
viseli a kijelöléssel érintett kulturális javak állományvédelmét és vagyonbiztonságát szolgáló, 
valamint a kulturális javakban bekövetkezett károsodásából adódó, másra át nem hárítható 
költségeket. (3) A kijelöléssel érintett kulturális javak fizikai állapotában bekövetkezett 
változásról a kijelölt személy haladéktalanul, de legkésőbb a tudomására jutástól számított 3 
napon belül köteles tájékoztatni a tulajdonosi joggyakorlót, a vagyonkezelőt és a minisztert. 
( 4) A kijelöléssel érintett kulturális javakkal kapcsolatos tisztítási, konzerválási vagy 
restaurálási munkák elvégzéséhez a vagyonkezelő előzetes egyetértése szükséges. 
7. § A kijelöléssel érintett kulturális javak fizikai állapotát és a 4. § (3) bekezdése szerinti 
döntésben foglaltak betartását a miniszter szükség szerint, de évente legalább egyszer 
ellenőrzi. 
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8. § (1) A miniszter a kijelölést hivatalból visszavonja, ha a) a kijelölt személy meghal, vagy 
jogutód nélkül megszűnik, b) nem teljesül a 4. § (3) bekezdés d) vagy e) pontjában 
meghatározott feltétel, vagy e) a kijelölt személy nem felel meg az Nvtv. 3. § (1) bekezdés 1. 
pontja szerinti átlátható szervezetek számára meghatározott feltételeknek. (2) A miniszter a 
kijelölést visszavonja a) a kijelölt személy vagy b) az (1) bekezdés b) pontjában foglalt 
esetben a vagyonkezelő kérelmére. (3) A kulturális javak visszaszállításának költségeit 
a) kérelemre történő visszavonás esetében a kérelmező, b) a kijelölés időtartamának lejártakor 
és az (1) bekezdés b)-c) pontja szerinti esetben a kijelölt személy, valamint e) az (1) 
bekezdés a) pontja szerinti esetben a vagyonkezelő viseli. (4) A kijelölés időtartamának 
lejárta előtti visszavonás esetében a kijelölt személy viseli a vagyonkezelőnél a 
visszavonással kapcsolatban felmerült költséget, kivéve az (1) bekezdés a) pontja szerinti 
esetet, valamint ha az eljárás a vagyonkezelő kérelmére indul. 

A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 
1997. évi CXL. törvény alapján kizárólag olyan intézmény/szervezetnek lehet kölcsönözni 
műtárgyat, amely a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény 3. § (1) bekezdés 1. 
pontjában meghatározottak szerint átlátható szervezetnek minősül. 

5.8. A gazdálkodás rendje 

A Jósa András Múzeum gazdálkodási rendjét részletesen a Közintézményeket Működtető 
Központ (KÖZIM, Nyíregyháza, Országzászló tér l .sz. ) és a Jósa András Múzeum között 
létrejött Munkamegosztási megállapodás tartalmazza. 
A Múzeum a KÖZIM-el való együttműködés útján biztosítja a szabályszerű, törvényes és 
ésszerű gazdálkodás feltételeit. 

A 2007. évi CLll. törvény (Vnytv.) szerint vágyonnyilatkozat-tételi kötelezettség terheli az 
alábbi munkakörben foglalkoztatott munkavállalókat az itt meghatározott gyakorisággal: 

- megyei hatókörű városi múzeumigazgatója és általános igazgató helyettes évenként, 
- tagintézmények vezetői, osztályvezetők a vagyonnyilatkozati törvény rendelkezése 

alapján, 
- a fentiekben felsorolt munkakörökön kívül, akire a törvény hatálya kiterjed a Vnytv. 

szerinti időközönként. 
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabályozást a Vagyonnyilatkozat-tételi 
szabályzat tartalmaz. 

5.9. Belső ellenőrzés 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 311/2016.(XI.24.) számú határozata 
értelmében Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzatának irányítása alatt álló 
intézmények belső ellenőrzését Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának 
Ellenőrzési Osztálya látja el a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső 

ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben foglaltak szerint. 

Belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése 

A költségvetési szerv vezetőjének ki kell alakítani és működtetni kell a belső kontroll öt 
elemét a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 
370/2011. (XII.31) Kormányrendelet 3-10. § alapján valamint a Nemzetgazdasági 
Minisztérium által közzétett módszertani útmutatók megfelelő alkalmazásával: 

a kontrollkömyezetet 
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az integrált kockázatkezelési rendszert 
a kontrolltevékenységeket 
az információs és kommunikációs rendszert 
a nyomon követési (monitoring) rendszert 

A nyomon követési rendszer részeként a függetlenített belső ellenőrzést biztosítani kell, 
melyet Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 311/2016. (XI.24.) számú határozata 
alapján a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Ellenőrzési Osztálya 
látja el. 

A belső ellenőrzés a 370/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 15-63. § figyelembe vételével, és 
az intézmény Belső Ellenőrzési Kézikönyve alapján látja el feladatát. A Belső Ellenőrzési 
Kézikönyv elkészítése a belső ellenőrzési vezető feladata, melyet az intézmény vezetője hagy 
jóvá. 

A belső kontrollrendszer működtetéséhez szükséges szabályzatok elkészítése a költségvetési 
szerv vezetőjének feladata: 

Integrált kockázatkezelési szabályzat 
Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje 
Belső Kontrollrendszer Szabályzata (vagy Belső Kontroll Kézikönyv) 
Ellenőrzési nyomvonal 

A költségvetési szerv vezetőjének a beszámoló készítésével egyidőben az irányító szerv 
részére meg kell küldeni a „Vezetői Nyilatkozatot" a belső kontroll rendszer működéséről 
(370/2011. (XIl.31.) Kormányrendelet 11. § ( 1) bekezdése alapján. 

A költségvetési szerv vezetője köteles kétévente részt venni kötelező továbbképzéseken a 
belső kontrollrendszer témakörben (370/2011. (XIl.31.) Kormányrendelet 12. § alapján). 

5.10. Személyügyi munka 

A személyügyi munka elsőszámú irányítója a múzeumigazgató, a nyilvántartások kezelését a 
humánpolitikai (jogi) előadó - igazgatási szakalkalmazott végzi. 

A személyügyi nyilvántartás tartalma: 

- alkalmazással kapcsolatos okiratok, határozatok, 
- munkaköri leírások, 
- határozatok, 
- hatósági erkölcsi bizonyítvány, 
- egyéb iratok. 

A személyügyi anyagban adatok bejegyzésére, vagy módosítására a múzeumigazgató és a 
humánpolitikai (jogi) előadó igazgatási szakalkalmazott jogosult. 
A fentieken túlmenően a személyi anyaghoz szükség szerint az alábbi munkakörben 
foglalkoztatott munkatárs(ak) férhetnek hozzá: 

- igazgatási szakalkalmazott (titkárnő, irattáros) 
- jogszabályban meghatározott személyek. 

A fentiekben felsorolt munkatársak a tudomásukra jutott adatokat, információkat illetéktelen 
személyeknek nem adhatják át, csak az arra jogosult személlyel közölhetik. 
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5.11. A kulturális szakemberek szervezett képzése a Múzeumi Szervezeten belül 

A kulturális szakemberek szervezett képzését a 2020. évi XXXII. törvényhez kapcsolódó 
végrehajtási rendelet, a 1997. évi CXL. törvény, valamint a 32/2017. (XII. 12.) EMMI 
rendelet szabályozza. 

A felsorolt törvények és rendeletek a teljes munkaidőben foglalkoztatott közép- és felsőfokú 
végzettségű szakemberekre vonatkoznak. 
A tervezett képzés formái 

- az Emberi Erőforrások Minisztériuma által akkreditált, tanfolyam jellegű szakmai 
továbbképzés, 

- az Országos Képzési Jegyzékben szereplő iskolarendszeren kívüli formában, kulturális 
területre vonatkozó szakképesítést adó képzés, 

- az államilag elismert alapfokú, középfokú nyelvvizsgával záruló képzés, 
- felsőoktatási intézmény által folytatott, oklevél kiadásával záruló, kulturális területen 

hasznosító képzés, szakirányú továbbképzés, 
- az intézmény tevékenységi körébe tartozó szakterületen tudományos fokozat 

megszerzésére irányuló továbbképzés, 
- nemzetközi program, szerződés alapján szervezett, szakirányú továbbképzés. 

A képzés tervezése 

A kulturális intézmény vezetője a kulturális szakemberek továbbképzésének tervezése és az 
élethosszig tartó tanulás elősegítése érdekében, ötévenként képzési tervet, valamint minden 
naptári évre beiskolázási tervet készít. A terv készítésekor kikéri az érdekképviseleti szervek 
és a Tudományos Tanács javaslatát és véleményét. 

Az intézmény vezetője nyilvántartja a továbbtanuló munkatársak továbbképzésének kezdő- és 
befejező időpontját. 

Tanulmányi szerződés 

Az intézmény szakemberszükségletének biztosítása érdekében tanulmányi szerződést köthet. 
A szerződésben a munkáltató vállalja, hogy a tanulmányok alatt támogatást nyújt. A 
munkavállaló felmondása esetén a munkáltató a nyújtott támogatást visszakövetelheti. A 
munkáltató a támogatást arányosan követelheti vissza, ha a munkavállaló a szerződésben 
kikötött tartamnak csak egy részét töltötte le. A munkáltató felmondása esetén a támogatás 
nem követelhető vissza. 

Kutatói szabadság 
A kutatási terv alapján végzett munkáról és a kutatószabadságról szabályzat rendelkezik. 

5.12. Összeférhetetlenség 

Az intézményben dolgozó munkavállalók munkaidejét érintő munkavégzésére irányuló 
további jogviszony, valamint a munkavállalók munkaidejét nem érintő további 
munkavégzésre irányuló jogviszony esetén is az intézménynek biztosítania kell 
közfeladatainak hatékony ellátását, a jogszabályok előírásainak maradéktalan betartását, az 
érdekellentétek és összeférhetetlenség azonosítását, kezelését és amennyiben szükséges, 
nyilvánosságra hozatalát. 
Az összeférhetetlenség vonatkozásban 2012.évi I. törvényben foglaltak, valamint az 
intézmény Összeférhetetlenségi Szabályzatában foglaltak az irányadók. 
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6. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban (továbbiakban SZMSZ) nem rögzített 
kérdésekben a vonatkozó jogszabályoknak és utasításoknak megfelelően kell eljárni. 

A Szervezeti és Működési Szabályzathoz kapcsolódó következő szabályzatokat az intézmény 
vezetője készítteti el és gondoskodik azok jogszabályokban megfelelő aktualizálásáról. 

Az SZMSZ kiegészítésére, esetleges módosítására a szervezeti és szakmai egységek vezetője, 
illetve a szolgálati út betartásával a múzeumi szervezet bármely alkalmazottja, sürgős esetben 
azonnal, egyébként pedig minden év december l-ig írásban tehet javaslatot. Az e tárgyban 
hozott írásbeli igazgatói határozat a felügyeleti szerv jóváhagyását követően az SZMSZ 
állandó mellékletét képezi. 

Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével a korábbi, 2020. 02. 27-én 
módosított SZMSZ hatályát veszti. Az SZMSZ-nek az egész múzeumi szervezetben történő 
érvényesítéséért a múzeumigazgató felel, az ebben foglaltak végrehajtásáért saját működési 
területüket illetően a megyei múzeumi szervezet magasabb vezetői és egyéb vezetői a 
felelősek. 

Az SZMSZ megtartása és folyamatos érvényesítése minden munkavállalónak munkaköri 
kötelessége. 
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7.MELLÉKLETEK 

1. sz. Melléklet: Organogram 

2. sz. Melléklet: Jósa András Múzeum - KÖZIM Munkamegosztási Megállapodás 

3. sz. Melléklet: Alapító Okirat hitelesített másolata 

8. FÜGGELÉKEK 

A Jósa András Múzeum szabályzatai: 

1. Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat 
2. Beszerzési szabályzat 
3. Bizonylati szabályzat 
4. Cafetéria szabályzat 
5. Dohányzás szabályzata 
6. Egészségkárosító kockázat szabályzata 
7. Egyéni védőeszköz juttatásának szabályzata 
8. Ellenőrzési nyomvonal 
9. Eszközök és források értékelésének szabályzata 
10. Eszközök és források leltározási szabályzata 
11. Etikai kódex 
12. Felesleges eszközök hasznosításának és selejtezésének szabályzata 
13. Gépjármű igénybevételének, használatának és költségelszámolásának szabályzata 
14. Helységek és berendezések használatának szabályzata 
15. Informatikai alkalmazási szabályzat 
16. Iratkezelési szabályzat 
17. Integrált kockázatkezelési szabályzat 
18. Integritást sértő események kezelésének eljárásrendje 
19. Kiküldetési szabályzat (bel-és külföld) 
20. Kollektív szerződés 
21. Kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, érvényesítés rendje 
22. Közbeszerzési szabályzat 
23. Közérdekű adatok kezelése 
24. Kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendje 
25. Kutatási terv alapján végzett munka és a kutatószabadság szabályzata 
26. Leltározási és leltárkészítési szabályzat 
27. Munkakör átadás átvétel rendjéről szóló szabályzat 
28. Munkavédelmi szabályzata 
29. Múzeumi Tudományos Tanács működési szabályzata 
30. Nyilvántartás a kulturális javakról szabályzat 
31. Otthoni munkavégzés elrendelésére vonatkozó szabályzat 
32. Önköltség számítási szabályzat 
33. Összeférhetetlenségi Szabályzat 
34. Pénzkezelési szabályzat 
35. Reprezentációs szabályzat 
36. Selejtezési szabályzat 
37. Szabadságolási és helyettesítési szabályzat 
38. Szabálytalanságok kezelésének eljárási rendje 
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39. Szakkönyvtári szervezeti és működési szabályzat 
40. Számlarend 
41. Számviteli politikai szabályzata 
42. Telefonszabályzat 
43. Tűzriadó, bombariadó szabályzata 
44. Tűzvédelmi szabályzat 
45. Uniós támogatások pénzügyi lebonyolítási, elszámolási szabályzata 
46. Ügyeleti szabályzat 
47. Ügyiratkezelési szabályzat 
48. Ügyrendi szabályzat 
49. Vagyonnyilatkozat-tételi szabályzat 
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ZÁRADÉK 

1. A Jósa András Múzeum Szervezeti és Működési Szabályzata 2020. 11. 01. napján lép 
hatályba. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a fenntartó szerv, valamint a 
múzeumigazgató kérheti. A Szervezeti és Működési Szabályzat rendelkezései értelemszerűen 
megváltoznak, ha a működési rendre vonatkozó újabb jogszabályok lépnek életbe. Bármilyen 
szervezeti változást írásban kell rögzíteni és a szabályzathoz mellékelni. 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát az intézmény igazgatója készíti el és 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése hagyja jóvá. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Közalkalmazotti Tanácsával jóváhagyás 
előtt egyeztetni szükséges. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Közalkalmazotti Tanácsa megtárgyalta 
és véleményezte. 

Nyíregyháza, 2020. ~~-~;.::. (hónap) „ Af; .... " nap 

N ' h ' 2020 -~-1.uD-~ l:Je7-- (h ' ) D{ " yiregy aza, . ...-.-.t........... ... onap „..... .. nap 
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Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Polgármesteri Hivatal 

Ellenőrzési Osztály 

Közintézményeket 
Működtető Központ 

Régészeti osztály 

- régészeti osztályvezető 
- régész 
-múzeumi rajzoló 
- múzeumi geodéta 
- múzeumi adattáros 
- múzeumi adatrögzítő 
-múzeumi szakkönyvtár 
-múzeumi gyűjteménykezelő 

Restaurátor 
csoport 

- csoportvezető 
- restaurátor 
- múzeumi gyűjtemény-
kezelő 

Múzeumpedagógiai 
és közönségkapcsolati 

osztály 

- osztályvezető 
- múzeumpedagógus 
- múzeumi teremőr 
- múzeumi tárlatvezető 

Üzemeltetési és kiállítás tervező, 
kivitelező csoport 

- csoportvezető/műszaki ügyintéző 
- takarító/postázó 
- karbantartó 
-gépkocsivezető 
-múzeumi fotós 
- múzeumi informatikus 
- múzeumi grafikus 

Néprajzi osztály 

-néprajzos 
- múzeumi gyűjteménykezelő 
- segédrestaurátor 

- múzeumpedagógus 
- múzeumi tárlatvezető 
- múzeumi kulturális menedzser 

Igazgatási szakalkalmazott 

Humánpolitikai Uogi) előadó­
igazgatási szakalkalmazott 

Múzeumi marketing-, 
reklám- és kommuniká­

ciós szakember 

Igazgatási szakalkalmazott 
(titkárnő) 

- csoportvezető 
- történész 
-múzeumpedagógus 
- könyvtáros 
- informatikus 

Történeti osztály 

- történeti osztályvezető 
- történész 
-művészettörténész 
- irodalomtörténész 

- karbantartó 
- takarító 
- múzeumi informatikus 
- múzeumi teremőr 
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2 ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

Az államháztartásról szóló 2011. évi. CXCV. tv., az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 
368/2011. (Xll.31.) Kormányrendelet alapján, a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról 
és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény, valamint az azt módosító 2012. évi CLll. törvény által 
meghatározott ellátási kötelezettség teljesítése érdekében Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 
21 /2012. (11.23.) számú határozatával fogadta el a Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár Alapító 
Okiratát, mely 201 2. március 01. napjától hatályos, amely 201 3. október 31. napján a 235/ 201 3. (X.31 .) 
számú határozattal módosításra került, mely 2013. november 01-jétől hatályos, mely 2014. február 20. 
napján a 27 /2014. (11.20.) számú határozattal módosításra került és 2014. március 01. napjától hatályos, 
mely 2014. április 24. napján a 78/2014. (IV. 24.) számú határozattal módosításra került és 2014. május 
20. napjától hatályos, mely a 267 /2016. (IX.22.) számú határozattal módosításra került és 2016. október 
5. napjától hatályos, mely 2018. február 22. napján a 29/2018. (11.22.) számú határozattal módosításra 
került és 2018. február 28. napjától hatályos, mely 2019. december 19. napján a 193/2019. (XII. 19.) 
számú határozattal módosításra került és 2019. december 30. napjától hatályos, mely 2020. augusztus 27. 
napján került módosításra a 97 / 2020. (Vlll.27.) számú határozattal, és 2020. november 01 . napjától 
hatályos. Az Alapító Okirat jelen szabályzat 1. számú mellékletét képezi. 

2. 1 A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA, HATÁLY A 

2.1 .1 A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és tartalma 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatározza az intézmény 
szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, belső és külső kapcsolatokra vonatkozó 
megállapításokat / annak érdekében, hogy az intézmény az 1 997. évi CXL. törvény a muzeális 
intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről, valamint az azt módosító 2012. évi 
CLll. törvény kulturális törvényben rögzített cél- és feladatrendszer megvalósítható legyen. / és mindazon 
rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörébe. 
További célja az intézmény jogszerű és zavartalan működésének biztosítása, az olvasó, a használói jogok 
érvényesülése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében. 
A szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az 
intézmény minden vezetőjének és egyéb alkalmazottjának. 
A Szervezeti Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal 
szemben az igazgató - munkáltatói jogkörben eljárva - hozhat intézkedést. 
Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenység-csoportok és a folyamatok összehangolt működését, 
kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

2.1.2 A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 

A szabályzat hatálya kiterjed: 
a) az intézmény minden alkalmazottjára, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra és az 

intézményben működő közösségekre és civil szervezetekre, 
b) az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 
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2.2 Az INTÉZMÉNY ADATAI 

2.2.1 Neve, székhelye 

Neve: 
Idegen nyelvű megnevezése 

angol nyelven: 
német nyelven: 

Rövidített neve: 
Székhelye, címe: 
Telefonszáma: 
E-mail: 
Web: 

Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár 

Zsigmond Móricz County and City Library 
Zsigmond Móricz Komitat- und Stadtbibliothek 
MZSK 
4400 Nyíregyháza, Szabadság tér 2. 
(42) 598-886 Fax: (42) 404-107 
titka rsa g@mzsk.hu 
www .mzsk.hu 

2.2.2 Az intézmény telephelyei 

Kertvárosi Fiókkönyvtár: 
Nyírszőlősi Fiókkönyvtár: 
Orosi Fiókkönyvtár: 

4400 Nyíregyháza, Könyök u. 1 /a 
4432 Nyíregyháza, Kollégium u. 54. 
4551 Nyíregyháza, Fő út 60. 

Örökösföldi Fiókkönyvtár: 
Sóstóhegyi Fiókkönyvtár: 

4400 Nyíregyháza, Fazekas János tér 9 /a 
4481 Nyíregyháza, Igrice u. 6. 

Vécsey Utcai Fiókkönyvtár: 
Borbányai Könyvtár Pont 
Mandabokori Könyvtár Pont 

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

2.2.3 Alapítás éve, a költségvetési szerv közvetlen jogelődje, rövidített neve 

Alapítás éve: 
Törzskönyvi bejegyzés dátuma: 

Városi Könyvtár 
Megyei Könyvtá r 
Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár 

2.2.4 Az irányító szerv neve és székhelye 

Szerv neve: 
Székhelye: 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 
4400, Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

2.2.5 A fenntartó szerv neve és székhelye 

Szerv neve: 
Székhelye: 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 
4400, Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

1952. 
1979.08.09. 

1927-től 

1952-től 

1984-től 

2.2.6 Az alapítói jogokat és a felügyeleti jogokat gyakorló szerv neve és székhelye 

Szerv neve: 
Székhelye: 
Rendelkező határozat száma: 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlése 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1 . 
21/2012.(11.23.) 

2.2.7 Az intézmény létrehozásáról szóló határozat 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 21 / 2012. (11.23.) számú határozata 
235/2013. (X.31) számú közgyűlési határozat 
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2.2.8 Az intézmény törzskönyvi azonosító adatai: 

Törzskönyvi azonosító szóm: 403313 
Adószám: 
KSH statisztikai jelszóm: 

1 540331 3-2- 15 
1540331 3-9101-322- 15 

2.2.9 Az intézmény jogállása 

Jogállása: jogi személy, költségvetési szerv 

2.3 Az INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI KÖRE, TÍPUSA 

2.3.1 Működési köre 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város és Szabolcs-Szatmár-Bereg megye közigazgatási területe. A 73/2003. 
(V. 28.) Korm. rend. az Országos Dokumentum-ellátási Rendszerről 3. §-a alapján az ODR szolgáltatások 

tekintetében Magyarország közigazgatási területe. 

2.3.2 Intézmény típusa 
Az intézmény működési típusa: megyei hatókörű városi könyvtár. 

2.4 Az INTÉZMÉNY JOGSZABÁLYBAN MEGHATÁROZOTT KÖZFELADATA 

A megyei hatókörű városi könyvtár jogszabályokban előírt feladatainak ellátása a Magyarország helyi 
önkormónyzatairól szóló 2011 . évi (LXXXIX. törvény 13. § ( 1) 7. pontja szerinti kulturális szolgáltatás, 
különösen a nyilvános könyvtári ellátás biztosítása. 

A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1 997. évi CXL. 
törvény (a továbbiakban: Kultv.) 55. § (1) és (1 a) bekezdésében meghatározott nyilvános könyvtári 
alapfeladatok, a 65. §. (2) bekezdésben meghatározott települési könyvtári feladatok, valamint 66. §.-bon 
foglalt állami feladatok, továbbá a 64. § (6) bekezdésében foglaltak szerint Nyíregyháza megyei jogú 
városi könyvtári ellátásának biztosítása, amely feladatokat a megyei jogú város megyei hatókörű városi 
könyvtár fenntartásával biztosítja. 

Az Országos Dokumentum-ellátási Rendszerről szóló 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet alapján 
(továbbiakban: ODR Korm. rend.) az ODR keretében működő szolgáltató megyei hatókörű városi könyvtár. 

2.4.1 Az intézmény alaptevékenysége 

A Kult. tv. 55. § és 64-66. §-ainak megfelelően nyilvános megyei és városi könyvtári szolgáltatásokat nyújt, 
az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer szolgáltató könyvtára. A megyei hatókörű városi könyvtár 
vagyonkezelője a tevékenységét biztosító vagyonnak. Kulturális rendezvényeket és egyéb közösségi 
programokat szervez, kiadói tevékenységet és iskolarendszeren kívüli felnőttképzési tevékenységet folytat. 

A KSH által kiadott gazdasági TEÁOR 2008-ban meghatározott besorolás: 
91.01 Könyvtári, levéltári tevékenység 

2.4.2 Szakágazat száma és megnevezése 

910100 Könyvtári, levéltári tevékenység 
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2.5 ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI FUNKCIÓK SZERINTI MEGJELÖLÉSE 

01 3350 Önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok 
082042 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 
082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme 
082044 Könyvtári szolgáltatások 
082091 Közművelődés - közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése 
083020 Könyvkiadás 
083030 Egyéb kiadói tevékenység 
086090 Egyéb szabadidős szolgáltatás 
095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 

2.5.1 A feladatok, tevékenységek ellátásának bevételi forrásai 

- állam által nyújtott támogatás 
- fenntartó által nyújtott támogatás 
- saját működési bevétel 
- átvett pénzeszköz (adomány, pályázati bevétel) 
- egyéb támogatási formák (ajándékozás, szponzori támogatás) 

2.6 ELLÁTANDÓ VÁLLALKOZÁSI TEVÉKENYSÉGE 

Az intézmény nem folytat vállalkozási tevékenységet. 

2.7 Az INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ TEVÉKENYSÉGET MEGHATÁROZÓ ALAPVETŐ JOGSZABÁLYOK 

o 1997. évi CXL. tv. a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről, 
o 39/ 2013. (V.31) EMMI rendelet a Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszer működéséről, 
o 51 / 2014 (Xll.1 0.) EMMI rendelet a múzeum, valamint az országos szakkönyvtár és a megyei 

könyvtár éves munkatervéhez szükséges szakmai mutatókról, 
o 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 
o 368/ 2011. (Xll.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról, 
o a 2020. évi XXXII. törvény a kulturális intézményekben foglalkoztatottak közalkalmazotti 

jogviszonyának átalakulásáról, valamint egyes kulturális tárgyú törvények módosításáról, 
o 201 2. évi 1. törvény a Munka Törvénykönyvéről, 

o 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről, 

o 2000. évi C. törvény a számvitelről, 
o 60/ 1998. (111.27.) Korm. rendelet a sajtótermékek kötelespéldányainak szolgáltatásáról és 

hasznosításáról, 
o 6 / 2001. (1. 17.) Korm. rendelet a könyvtárhasználókat megillető egyes kedvezményekről, 
o 73/ 2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Országos Dokumentum-ellátási Rendszerről, 
o 304/ 2020. (VI. 29.) Korm. rendelet a kiadványok kötelespéldányainak szolgáltatásáról, 

megőrzéséről és használatáról szóló 195/2019. (VIII. 1.) Korm. rendelet eltérő időpontban történő 
hatálybalépéséről, 

o 305/ 2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes 
közadatkereső rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra 
vonatkozó részletes szabályokról, 

o 335 / 2005 (Xll.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeiről, 

o 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról, 
o GDPR - rendelet, az Európai Parlament és a tanács (EU) 2016/679 rendelete, 
o 14/ 2011.(IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvános haszonkölcsönzésért a szerzőt megillető 

díjmegállapításához és felosztásához szükséges adatokról, valamint az adatszolgáltatásra 
kötelezett nyilvános könyvtárakról, 

7 



o 22/2005. (Vll.18.) NKÖM rendelet a muzeál is könyvtári dokumentumok kezelésével és 
nyilvántartásával kapcsolatos szabályokról, 

o 14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelü gyeletről , 
o 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturális szakemberek továbbképzéséről, 
o 3/1975. (Vlll.17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és 

az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról, 
o 1311 /2012. (VIII. 23.) Korm. határozat a megyei múzeumok, könyvtárak és közművelődési 

intézmények fenntartásáról, 
o 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 
o 7 /1985. (IV.26.) MM rendelet a könyvtári anyagok bejelentéséről, 
o 379/2017. (XII. 1 1.) Korm. rendelet a nyilvános könyvtárak jegyzékének vezetéséről, 
o 2011.évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól, 
o 370/201 1. (XII. 31 .) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontroll rendszeréről és belső 

ellenőrzéséről, 

o 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről, 
o 2004. évi CXXXVII. törvény a Nemzeti Audiovizuális archívumról, 
o 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról, 
o 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésről, 
o 201 3. évi LXXVII. törvény a felnőttképzésről 
o 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási szakágazatok 

osztályozási rendjéről 

2.8 A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV (INTÉZMÉNY) BESOROLÁSA 

a) tevékenység jellege alapján: önkormányzati költségvetési szerv, 
b) a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: Gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szerv, amely saját előirányzatai felett rendelkezni jogosult. 

2. 9 Az INTÉZMÉNY VEZETŐJÉNEK KINEVEZÉSI, MEGBÍZÁSI RENDJE 

A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: A költségvetési szerv vezetőjét a megyei hatókörű 
városi könyvtár igazgatóját Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése a munka törvénykönyvéről szóló 
2012. évi 1. törvény (továbbiakban Mt.) és a kulturális intézményekben foglalkoztatottak közalkalmazotti 
jogviszonyának átalakulásáról, valamint egyes kulturális tárgyú törvények módosításáról szóló 2020. évi 
XXXII. törvényhez kapcsolódó végrehajtási rendelet alapján, nyilvános pályázat útján legfeljebb 5 év 
határozott időtartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a kinevezését, továbbá gyakorolja felette a 
munkáltatói jogokat. 

A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapján a megyei hatókörű városi könyvtár igazgatójának vezetői 

megbízásához és annak visszavonásához a kultúráért felelős miniszter előzetes egyetértése szükséges. Az 
intézmény magasabb vezetője felett az egyéb munkáltatói jogokat Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Polgármestere gyakorolja. 

2. 10 Az INTÉZMÉNY FOGLALKOZTATOTT JAIRA VONATKOZÓ FOGLALKOZTATÁSI JOGVISZONY 

MEGJELÖLÉSE 

Munkaviszony: Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény, 2012. évi LXXXVI. törvény a munka 
törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény hatálybalépésével összefüggő átmeneti rendelkezésekről és 
törvénymódosításokról 

Megbízásos jogviszony: Polgári törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

8 



2.11 VAGYONNYILATKOZAT-TÉTELI KÖTELEZETTSÉG TELJESÍTÉSÉNEK RENDJE 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLll törvény (a továbbiakban Vnytv.) 
11.§ (6) bekezdése, valamint a 14.§ (2) bekezdése értelmében a vagyonnyilatkozatok őrzéséért felelős 
szabályzatban köteles megállapítani a vagyonnyilatkozat átadására, nyilvántartására, a 
vagyonnyilatkozatba foglalt adatok védelmére vonatkozó további szabályokat, valamint a 
vagyongyarapodási vizsgálat során a meghallgatásra vonatkozó további - az érdekképviselettel 
egyeztetett - szabályokat. 
A fenti jogszabályi rendelkezések értelmében a Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár és 
telephelyei, mint a Vnytv. 3.§-ában meghatározott személyek vonatkozásában a vagyonnyilatkozatok 
őrzésére kötelezett. A törvényben foglalt kötelezettség végrehajtásáról külön szabályzatban rendelkezik. 

2. 1 2 A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS RENDJE 

Az intézmény nevében kötelezettségvállalási jogkörrel az igazgató rendelkezik, amelyet a KÖZIM 
vezetőjének ellenjegyzésével gyakorolhat. 

2. 1 3 Az INTÉZMÉNY KÉPVISELETÉRE JOGOSULT 

Az intézmény mindenkori vezetője. 

2.14 Az INTÉZMÉNY BÉL YEGZŐINEK FELIRAT A ÉS LENYOMAT A, HASZNÁLAT ÁRA JOGOSULTAK 

Hosszú/fejbélyegző (5,5 X 2 cm): 

Körbélyegző (3 cm átmérőjű): 

„Móricz Zsigmond" 
Megyei és Városi Könyvtár 

4400 Nyíregyháza, Szabadság tér 2. Pf. 2. 
Telefon: (42) 598-888; Fax: (42) 404-107 

Adószám: 15403313-2-15 

Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár, Nyíregyháza, középen Magyarország címere 
Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: igazgató 

2. 1 5 Az INTÉZMÉNY KIADMÁNYOZÁSI JOGA 

igazgatóhelyettes 
titkár 

A Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár igazgatóját illeti meg. 

2. 1 6 Az INTÉZMÉNY ALÁÍRÁSI RENDJE 
Az intézmény hivatalos aláírása: az igazgató vagy helyettesének saját kezű aláírása. 
Cégszerű aláírás: az igazgató - távolléte esetén az általa írásban meghatalmazott személy. 

2. 17 A FELADAT ELLÁTÁSÁT SZOLGÁLÓ VAGYON FELETTI RENDELKEZÉS 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata tulajdonában lévő ingó-, és egyéb vagyon kezelése és 
használata a hatályos vagyonrendeletben meghatározottak szerint. A vagyoni állapotot az Önkormányzat 
és az intézmény mindenkori leltára, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza. 

A vagyon felett rendelkező: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 

9 



A vagyonnal való gazdálkodás során Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata vagyonának 
meghatározásáról és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlásának szabályozásáról szóló 48/ 2012 (Xll.14.) 
önkormányzati rendelet szerint kell eljárni. 

2. 1 8 Az INTÉZMÉNY LÉTSZÁMA 
Az intézmény létszáma: 59 fő. 

3 Az INTÉZMÉNY FELADATAI 

3.1 Az INTÉZMÉNY ALAPTEVÉKENYSÉGÉBEN VÉGZETT FELADATOK 

Az Alapító okiratban meghatározott alaptevékenységeket az alábbiak szerint, szolgáltatásait az intézmény 
stratégiai tervében megfogalmazott küldetésnyilatkozata és minőségpolitika szerint folytatja és szervezi. 

3.1.1 Nyilvános könyvtár feladatkörében (a Kult. tv. 55.§, 65.§ alapján) 

Városi könyvtári feladatok 
o a fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési szabályzatban 

meghatározott fő céljait küldetésnyilatkozatban közzé teszi, 
o gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja, 
o tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól, 
o biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését, 
o részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében hazai és nemzetközi 

viszonylatban egyaránt, 
o biztosítja az elektronikus könyvtári dokumentumok elérhetőségét, 
o segíti a könyvtárhasználókat a digitális írástudás, az információs műveltség elsajátításában, az 

egész életen át tartó tanulás folyamatában, 
o segíti az oktatásban, képzésben részt vevők információellátását, a tudományos kutatás és az 

adatbázisokból történő információkérés lehetőségét, 
o segíti az általános és szakmai tájékozódás iránti igények felkeltését és az olvasási kultúra 

terjesztését, 
o kulturális, közösségi, közművelődési rendezvényeket és egyéb programokat szervez, 
o tudás-, információ- és kultúraközvetítő tevékenységével hozzájárul az életminőség javításához, az 

ország versenyképességének növeléséhez, 
o gyűjteményét és szolgáltatásait a helyi igényeknek megfelelően alakítja, 
o helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt, 
o közhasznú információs szolgáltatást nyújt, 
o tájékozódik a könyvtár és szolgáltatásai iránti igényekről, 
o a szolgáltatásait a könyvtári minőségirányítás szempontjait figyelembe véve szervezi, 
o szabadpolcos állományrésszel rendelkezik, 
o gyermek- és családbarát szolgáltatásokat nyújt. 

3.1.2 Megyei feladatkörében (a Kult. tv. 55.§, 65-66. § alapján) 

Megyei feladatok: 

o állami feladatként ellátja a megyei kötelespéldányokkal, a digitalizálással, a gyűjteményét feltáró 
elektronikus katalógus építésével kapcsolatos feladatokat, 

o szervezi a területén működő könyvtárak együttműködését, 
o végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozó lakosainak könyvtári ellátását, 
o a települési könyvtárak tevékenységét segítő szolgáltatásokat nyújt, 
o tájékozódik a szolgáltatások iránti igényekről, 
o szervezi a megyében működő könyvtárak statisztikai adatszolgáltatását, 
o végzi az iskolán kívüli könyvtári továbbképzést és szakképzést, 
o működteti a Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszert, 
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o megállapodás alapján igénybe vehető szolgáltatásokat nyújt a Kult. tv. 64. § (3) bekezdésében 
megjelölt könyvtári szolgáltató helyen nyújtott könyvtári szolgáltatások megszervezéséhez a 
települési önkormányzatok számára, 

o koordinálja a települési könyvtárak fejlesztését, 
o koordinálja a települési könyvtárak minősítésének előkészítését, 
o ellátja az Országos Dokumentum-ellátási Rendszerről szóló kormányrendeletben a szolgáltató 

könyvtár számára meghatározott feladatokat, 
o évente két alkalommal a könyvtári szolgáltatások megvalósításával kapcsolatos információs 

szakmai mühelynapot szervez a megyében lévő városi könyvtárak könyvtárosai számára, 
o ellátja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzáférhetővé tételével kapcsolatos feladatokat, 
o elektronikus formában megőrzi és hozzáférhetővé teszi a települési könyvtárak éves szakmai 

beszámolóját és munkatervét. 

A szakminisztériummal kötött eseti megállapodás szerint, a 14/2001 (Vll.5.) NKÖM rendelet 7.§. (2) 
bekezdése alapján a közkönyvtári szakfelügyelet Szabolcs Szatmár Bereg megyei bonyolítója. 
Az engedélyező hatóság (Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Hivatal) a könyvtár részére az E-
000932/2014 nyilvántartásba vételi számon a felnőttképzési tevékenységét engedélyezte. 
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4 Az INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, VEZETÉSE 

4. 1 Az INTÉZMÉNY SZERVEZETE 
Az intézmény önállóan működő jogi személy. Az önállóan működő intézményt a fenntartó önálló működési 
joggal ruházta fel. A fenntartó szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellátásához szükséges 
pénzeszközökről. 

Az intézmény belső szerkezeti egységeinek meghatározásánál legfontosabb alapelv, hogy az intézmény 
feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően, kimagasló 
színvonalon. 
A könyvtár feladatrendszerével összhangban, osztályszervezetben és funkciók szerint bontott 
csoportszerkezetben működik. Az osztályok munkáját az igazgatóhelyettes, a szakmai csoportok 
tevékenységét az osztályvezetők irányítják. 
Egyéb, külső munkavállalókkal megbízásos jogviszony létesítése kizárólag az intézmény igazgatójának 
jogkörébe tartozik. 

4.2 SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

Organogram: 

Közintézményeket Múkódtetö Központ 
(<ÖZIM) 

ÖLCSÖNHSI CSOPOR 

T ÁIÉKOZT ATÁSI 
CSOPORT 

GYERMEKKÖNYVTÁRI 
CSOPORT 

HELYISMERETI 
CSOPORT 

FIÓKKÖNYVTÁR! 
CSOPORT 

TITKÁRSÁG 

IGAZGATÓ 

IGAZGATÓHELYITTES 

LOGISZTIKAI 
OSZTÁLY 

GYÜJTEMÉNYSZERVEZÉSI 
CSOPORT 

INFORMATIKAI 
CSOPORT 

ÜZEMFENNTARTÁSI 
CSOPORT 

MÉDIASZOLGÁLTATÁSI 
CSOPORT 

FELNŐTIKÉPZÉS 

KÖTÉSZETI CSOPORT 

Nyíregyháza MJV Polgármesteri 
Hivatala Ellenörzési Osztály 

MIT ELNÖK 

OPO 

MIGYll SZOUIÁLTATÁSI 
OSZfÁLY 

KSZR CSOPORT 

MÓDSZERTAN 

KÖNYVTÁRBUSZ 

A könyvtárhálózat központi könyvtárból, hat fiókkönyvtárból és két könyvtár pontból (telephelyek 
felsorolása az 2.2.2 pontban) áll, melyek Nyíregyháza Megyei Jogú Város közigazgatási területén látják 
el feladataikat, a megyei feladatellátás miatt a munkavégzés helye: Szabolcs-Szatmár-Bereg megye. 
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4.3 Az INTÉZMÉNY VEZETÉSE 

Az intézmény vezetésének tagja az igazgató, a szakmai igazgatóhelyettes és az osztályvezetők, továbbá 
a dolgozók által megválasztott érdekképviseleti szervek vezető tisztségviselői, akik konzultatív, 
véleményező és javaslattevő joggal rendelkeznek. 
Az igazgató munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető irányítása szerint 
végzik. 

4.3.1 Az igazgató 

o Az intézmény vezetését hatályos jogszabály alapján az igazgató látja el, aki az intézmény 
egyszemélyi felelős vezetője, 

o A vezető felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű, takarékos és 
törvényes gazdálkodásáért, 

o Tevékenysége során gondoskodik az intézményi feladatok megvalósításáról, azok tárgyi, pénzügyi 
feltételeinek biztosításáról, 

o Az igazgató irányítja az intézmény munkáját, felelős az Alapító Okiratban meghatározott 
feladatok szakszerű elvégzéséért. 

4.3.2 Igazgatóhelyettes 

Az igazgató munkáját közvetlenül az igazgatóhelyettes segíti. 
Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, az igazgatónak tartozik felelősséggel és 
beszámolási kötelezettséggel. 

4.3.3 Nem függetlenített vezetők 

Az egyes szervezeti egységek, csoportok irányítását az adott munkaszervezet vezetője, illetve a 
szakalkalmazott látja el. 

4.3.4 Szakmai vezetés 

Az igazgató, az igazgatóhelyettes és a nem függetlenített osztályvezetők együttesen alkotják az intézmény 
szakmai vezetését. 

4.3.5 Érdekképviseleti szervek vezetői 

o Üzemi Tanács elnöke 
o Szakszervezeti alapszervezet titkára 
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S Az INTÉZMÉNY VEZETÉSI STRUKTÚRÁJA ÉS FELADATRENDSZERE 

5.1 IGAZGATÓ 

o Közvetlenül felügyeli és ellenőrzi az igazgatóhelyettes munkáját, folyamatos munkakapcsolatban 
van vele, kölcsönös konzultációt érvényesít, 

o Munkáját az igazgatási ügyintéző segíti. 

5.1.1 Feladata 

o Az intézmény egyszemélyi felelős vezetőjeként gondoskodik a rendeltetésszerű működésről és 
gazdálkodásról, 

o Az igazgató joga az intézmény ügyeiben - az érvényes szabályzatokban meghatározott keretek 
között - önállóan dönteni és a szervezet egészére kiterjedő érvényes utasítást adni, továbbá 
ellenőrizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi kötelezettségek maradéktalan ellátását, 
a hiányosságok felszámolását szolgálja, 

o Felelős az éves beszámoló elkészítéséért és a jóváhagyott beszámolóban foglalt adatok 
hitelességéért, 

o Felelős az éves munkaterv elkészítéséért és a jóváhagyott munkaterv és költségvetés szakszerű 
végrehajtásáért, 

o Felelős az intézmény középtávú programjáért, stratégiájáért, minőségpolitikai és 
küldetésnyilatkozatáért, 

o Felelősséggel tartozik az önkormányzati vagyon védelméért, 
o Megteremti a munkavégzés zavartalan működésének feltételeit, 
o Meghatározza a munkatársak munkakörét, 
o Irányítja és ellenőrzi a szakmai tevékenységeket, értékeli a munkatársak munkáját, 
o Megismerteti a belső-, és külső utasításokat a munkatársakkal és a végrehajtást ellenőrzi, 
o Gondoskodik a szakmai és az összmunkatársi értekezletek rendszeres, illetve aktuális 

megtartásáról, végzi ezek levezetését, 
o Együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 
o Feladata az intézmény külső kapcsolatainak fenntartása, a partneri kapcsolatok gyarapítása hazai 

és nemzetközi szinten, 
o Felelős az intézmény külső kommunikációjáért, a hagyományos és elektronikus írott és hangzó média 

területén, szakmai és egyéb fórumokon, 
o Irányítja az iskolán kívüli könyvtári szakképzések és tová bbképzések szervezését, 
o Felügyeli az adatvédelemmel, az adatfeldolgozással és az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat 

az adatvédelmi törvényeknek megfelelően és gondoskodik az Adatvédelmi Tisztviselő (DPO) 
kijelöléséről, 

o Adatvédelmi és adatbiztonsági intézkedéseket tesz, 
o Kialakítja és működteti az intézmény belső kontrollrendszerét, 
o Az igazgató távollétében, illetve akadályoztatása esetén (betegség, szabadság) a szakmai 

igazgatóhelyettes vagy az igazgató által megbízott személy képviseli. 

Az igazgató az Mt. 208. §. 5 bekezdése alapján gondatlan károkozás esetén a teljes kárért felel. 

5.1.2 Főbb hatáskörei 

o Gyakorolja a munkáltatói jogokat, foglalkoztatásra, élet-, és munkakörülményekre vonatkozó 
kérdések tekintetében ezt a jogkört másra át nem ruházhatja, 

o Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyet jogszabály, vagy 
szabályzat nem utal más hatáskörébe. 

5.1 .3 Felelőssége 

o Felelősséggel tartozik a szakmai munkáért, 
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o A jogszabályban előírt könyvtári feladatok elvégzéséért, 
o A munkaköri leírásban foglaltak szerinti munkavégzésért, 
o A könyvtárban kezelt személyes adatok védelméért, 
o Az intézmény költségvetési kereteinek betartásáért, 
o Az önkormányzati tulajdon védelméért. 

5.1.4 Jogköre 

o A munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményben, 
o Képviseli az intézményt, illetve megbízást ad képviseletének ellátására, 
o Aláírási és kiadmányozási joggal rendelkezik, 
o Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kötelezettséget vállalhat, 
o Indítványozza a fenntartónál a Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását. 

5.1 .5 A helyettesítés rendje 

Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes helyettesíti. A jogkör gyakorlását az igazgatóhelyettesre 
ruházza át. 

5.2 IGAZGATÓHELYETTES 

A szakmai igazgatóhelyettest határozott időre az intézmény igazgatója bízza meg. 
Az igazgató általános helyettese. Az intézmény igazgatójának akadályoztatása, tartós (30 napot 
meghaladó) távolléte esetén teljes jogú helyettese, ide nem értve a munkáltatói és fegyelmi jogkört. 

5.2.1 Feladata, hatásköre 

o Az igazgató és közte kialakult munkamegosztás alapján ellátja azokat a feladatokat, melyeket az 
igazgató a hatáskörébe utal, 

o Szervezi, irányítja és ellátja mindazon adminisztratív jellegű feladatokat, melyek a szakmai 
tevékenység eredményességét szolgálják, 

o A szakmai területek (osztályok) munkájának összehangolása, megszervezése, ellenőrzése, a 
munkarend- és szolgálatszervezés összeállításának ellenőrzése, 

o A szakmai munkát szabályozó törvények, rendeletek figyelése, az alkalmazásra vonatkozó 
javaslatok megtétele, ellenőrzése, 

o Részt vesz az intézmény éves beszámolójának és munkatervének, az intézmény stratégiájának és 
rövid távú feladatainak készítésében, 

o Részt vesz az intézmény tevékenységéről szóló beszámolók, jelentések összeállításában, 
o Javaslatot tesz a könyvtár szolgáltatási rendszerének módosítására (fej lesztés, leépítés) új 

szolgáltatások bevezetésére, 
o Gondoskodik a szakmai munkatársak esetében a munkaköri leírásokban foglaltak betartásáról. 
o Előkészíti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, 
o Intézményi szinten összefogja a pályázatok készítését, 
o Koordinálja az intézményi rendezvények, előadások, kiállítások szervezését, felügyeli azok 

zökkenőmentes lebonyolítását, 
o Részt vesz az intézmény gondozásában megjelenő kiadványok tervezésében, a kiadatásával 

együtt járó teendőket koordinálja és ellenőrzi, 
o Kapcsolatot tart civil szervezetekkel és a nemzeti és etnikai kisebbségi önkormányzatokkal. 
o Felel az irányítása alá tartozó szervezeti egységek szakmai munkájáért, 
o Szervezi és felügyeli a központi könyvtár, fiókkönyvtárak és könyvtár pontok szolgáltatási 

tevékenységét, 
o Integritási tanácsadói feladatot lát el, 
o A Megyei Szolgáltatási Osztály számára meghatározott feladatok elvégzésének koordinálása, az 

osztályvezetői teendők ellátása. Az osztály szakmai, fejlesztési terveinek, stratégiájának 
kidolgozása, megvalósítása és ellenőrzése. Az operatív feladatok szervezése, irányítása és 
felügyelete. (Lásd az 5.3 bekezdés) 
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5.2.2 Jogköre 

o Az igazgatót távolléte esetén helyettesíti, illetve képviseli az intézményt, 
o Rendszeresen beszámoltatja az irányítása alá tartozó dolgozókat, gondoskodik a szabályzatban 

rögzített munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartásáról, 
o Munkaköri leírások előkészítése, 
o Értékeli és ellenőrzi az irányítása alá tartozó osztályok munkáját. 

5.2.3 Felelőssége 

o Felelős az általa irányított munkatársak szakszerű és színvonalas munkájáért, 
o A felügyelete alatt dolgozók munkafeltételeinek biztosításáért, 
o A munkaköri leírásban foglaltak szerinti munkavégzésért, 
o Az osztályok és egységek vonatkozásában az intézményi szabályzatokban foglaltak betartása és 

betartatása. 

5.2.4 A helyettesítés rendje 

Az igazgatóhelyettest távollétében a Városi Szolgáltatási Osztály vezetője helyettesíti. 

5.3 OSZTÁLYVEZETŐ 

Felel az irányítása alá tartozó szervezeti egységek, csoportok szakmai munkájáért, valamint a saját 
munkaköri elhatárolásában meghatározott feladatok végrehajtásáért. Köteles tájékoztatni az igazgatót a 
területéhez tartozó szakmai és személyi kérdésekről. 

5.3.1 Feladat és hatáskör 

o Ellátja a szakmai feladatok koordinálását, feladatkiosztást, a munka operatív tervezését. 
o Az osztály éves beszámolójának és munkatervének elkészítése, 
o Részt vesz a pályázatok, projektek előkészítésében, megírásában és lebonyolításában. 

Meghatározza és biztosítja a feladat végrehajtásához szükséges feltételeket, 
o Javaslatot tehet az osztály munkájának szakmai fejlesztésére, illetve az SZMSZ-hez szükséges, az 

osztályt érintő módosítására, 
o Részt vesz a vezetői értekezletek munkájában, 
o Végzi az osztályhoz tartozó munkakörök kialakítását, a funkcionális feladatokból kiindulóan, 
o Részt vesz a munkakörök személyre illesztésében, munkaköri leírás személyre szóló elkészítésében, 

aktualizálásában, segíti a munkaköri leírás értelmezését, betanulását, 
o Ellenőrzi a kiosztott feladatok végrehajtását, kiértékeli a végrehajtást, 
o Szervezi, koordinálja, ellenőrzi a beosztottak munkaidőkeret-felhasználását, 
o Kiértékeli a munkavégzést, kezdeményezheti a jutalmazást, felelősségre vonást, 
o Segíti új alkalmazás esetén a munkakörre alkalmas személy kiválasztását, 
o Feladata a jelenléti ívek ellenőrzése, 
o Helyettesítés szervezése, 
o A távollét, illetve túlmunka igazolása. 

5.3.2 Felelőssége 

o Az általa irányított munkatársak szakszerű és színvonalas munkájáért, 
o Az osztályhoz tartozó tevékenységet érintő pályázatok, projektek megírásáért, 
o A munkaköri leírásban foglaltak szerinti munkavégzésért, 
o A felügyelete alatt dolgozók munkafeltételeinek biztosításáért. 
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5.3.3 Jogkör 

o Aláírási joga kiterjed az osztály feladatkörébe tartozó, intézményi kötelezettség vállalással nem 
járó ügyiratok szignálására 

5.3.4 Helyettesítés rendje 

Helyettesítéséről minden esetben az igazgatóhelyettes rendelkezik, az igazgatóval egyeztetve. 

S.4 KÖNYVTÁRI SZAKDOLGOZÓK 

A könyvtár szakdolgozói az osztályvezetők és a szakmai igazgatóhelyettes irányításával végzik 
munkájukat. A feladatok lebontása dolgozókra a munkaköri leírásokban található. 
A dolgozók feladat-, és hatásköre valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet 
munkaköri leírásuk tartalmaz, és amely képzettségüknek és végzettségüknek megfelel. 

S.S TITKÁRSÁG 

5.5.1 Igazgatási ügyintéző feladata és hatásköre 
o Postai küldemények szállítása, az intézményi postafiók kezelése, 
o A beérkező postai küldemények érkeztetése, iktatása, továbbadása az ügyintézőknek, 
o Az ügyintézés alatt álló ügyiratok megfelelő kezelése, különválasztása, megőrzése, 
o A hivatalos iratok, számlák, szerződések, megrendelők összekészítése a KÖZIM részére, 
o Az elintézett ügyiratok irattárba helyezése, kérés alapján visszakeresése, 
o A határidős ügyiratok külön kezelése, 
o Részt vesz a pályázatok előkészítésében, megírásában, bonyolításában, postázásában, 
o A Segédkönyvtárosi képzéssel kapcsolatos adminisztráció, ügyfélszolgálati teendők ellátása, 
o Hivatalos levelek és az osztályokon előforduló meghívók, levelek, közlemények, gépelése, 

postázása, 
o Az éves munkaterv, illetve beszámolók szerkesztése, 
o Munka-, illetve egyéb értekezleteken jegyzőkönyvvezetés, 
o Reprezentációs feladatokban való közreműködés, 
o Telefonközpont kezelése, fax-ok fogadása és továbbítása, 
o A szombati munkarendben végzettségének megfelelő helyettesítést lát el, 
o Elvégezi mindazon feladatokat, amivel az igazgató és igazgatóhelyettes megbízza, 
o Intézményi e-mail cím használata, 
o Az iktatóprogram használata, 
o Intézményi flottás mobil hivatalos használatra, 
o A Nemzeti Kulturális Alap elektronikus pályázati felületéhez felhasználói jogosultság a pályázat 

benyújtásához és elszámolásához. 

5.5.2 Igazgatási ügyintéző felelőssége 
o Felelős a rábízott feladatok pontos és maradéktalan elvégzéséért, 
o A munkaköri leírásban foglaltak szerinti munkavégzésért, 

o Az elektronikus pályázati felület kezeléséért, 
o Az Iratkezelési szabályzat és irattári terv elkészítéséért és betartásáért. 

5.5.3 Igazgatási ügyintéző jogköre 

o Aláírási joga kiterjed a feladatkörébe tartozó, intézményi kötelezettség vállalással nem járó 
ügyiratok szignálására. 

5.5 .4 Helyettesítés rendje 

Helyettesítését a Logisztikai Osztály meghatalmazott feldolgozó könyvtáros kollégája látja el. 
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6 Az INTÉZMÉNY EGYSÉGEI 

Az intézmény szakmai munkája és a feladatok ellátásához szükséges feltételek biztosítása az egymást 
segítő belső szervezeti egységek összehangolt munkájával valósítható meg. A könyvtár valamennyi 
szakdolgozója, szakmódszertani tanácsadással, technikai segítségnyújtással hozzájárul a hatékony 
feladatellátáshoz. 

6. 1 SZAKMAI EGYSÉGEK ÉS FELADATAIK 

6.1.1 Városi Szolgáltatási Osztály 

Az osztály öt csoportra tagolódik, vezetője közvetlen kapcsolatot tart az igazgatóval és 
igazgatóhelyettessel. Az egyes csoportok szakmailag önállóan szervezik munkájukat egy szakmai vezető 
irányítása és az osztályvezető felügyelete mellett. A város szolgáltató helyein, beleértve a központi 
könyvtárat, fiókkönyvtárakat és könyvtár pontokat, az osztály felelős az olvasók kiszolgálásáért, és 
elégedettségért, a felhasználók létszámáért, a rendezvények tervezéséért, szervezéséért, lebonyolításáért. 

6.1.1.1 Kölcsönzési Csoport 

Tevékenysége: 

o beiratkozást, gépi kölcsönzést végez, olvasói igény szerint előjegyez és hosszabbít az integrált 
könyvtári rendszerben, 

o a dokumentumállomány kölcsönzésének biztosítása a használói igényeknek megfelelő nyitvatartási 
rendben, 

o ajánlja és tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról, a könyvtárhasználat rendjéről és a könyvtárközi 
kölcsönzésről, 

o információ- és tudásközvetítő tevékenységet végez, 

o statisztikai méréseket és elemzéseket készít, 
o irodalomajánló munkát lát el, 

o állománygondozói feladatokat lát el a gyűjteményben, 

o gondozza a kölcsönözhető állományt, 

o raktári kérések kiszolgálása, 

o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 

6.1 .1 .2 T ájélcoztatási Csoport 

Tevékenysége: 
o általános és szaktájékoztatás, dokumentációs feldolgozás, 
o információközvetítés, szaktanácsadás, e-tanácsadás, 
o irodalomkutatást végez, 
o irodalomajánló munkát lát el, 
o dokumentumszolgáltatás, dokumentumok helyben használatának biztosítása, 
o könyvtárközi kölcsönzés, Országos Dokumentum-ellátási Rendszer (ODR) működtetése, 
o dokumentációs feltáró feladatokat lát el, helyismereti szempontból figyeli a könyvtárba járó 

kurrens heti és havilapokat, és a talált cikkeket rögzíti a JaDoX adatbázisban, 
o dokumentumok analitikus feldolgozása, 
o statisztikai méréseket és elemzéseket készít, 

o kapcsolatépítés, kapcsolattartás az olvasókkal, csoportos könyvtárlátogatások megszervezése, 
o rendezvények szervezése, részvétel rendezvények, kiállítások megvalósításában, 
o szolgáltatásfejlesztés, 
o állománygondozás, állományvédelem, 
o a raktári rend biztosítása, 
o kiadványszerkesztés és grafikai feladatok, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 
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6.1 .1 .3 Gyermelclcönyvtári Csoport 

Tevékenysége: 
o célközönsége a város fiatalkorú lakossága, 
o a játéktári szolgáltatás biztosítása, programok, gyerekfoglalkozások szervezése, 
o könyvtárhasználati, könyvtárbemutató órák szervezése, 
o olvasóvá nevelés ösztönzése, 
o helyismereti programok szervezése gyermeklátogatóknak, 
o statisztikai méréseket és elemzéseket készít, 

o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 

6.1 .1 .4 Helyismereti Csoport 

Tevékenysége: 
o Nyíregyháza, Szabolcs-Szatmár-Bereg megye és a történelmi Szabolcs, Szatmár, Bereg, Ung, 

Ugocsa vármegyére vonatkozó helytörténeti dokumentumállományának gyűjtése és nyilvános 
hozzáférésű adatbázisának építése, 

o ellátja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzáférhetővé tételével kapcsolatos feladatokat 
o helyismereti, helytörténeti anyagok gyűjtése, feltárása, 
o helyismereti sajtófigyelés, 
o digitális könyvtár tartalmi fejlesztése, 
o helyismereti gyűjteményre épülő szolgáltatások fejlesztésének kezdeményezése, működtetése, 
o helyismereti programok szervezése felnőtt- és gyermeklátogatóknak, 
o statisztikai méréseket és elemzéseket készít, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 

6.1 .1 .5 Fiólclcönyvtári Csoport 

Tevékenysége: 
o beiratkozást, gépi kölcsönzést végez, olvasói igény szerint előjegyez és hosszabbít, az integrált 

könyvtári rendszerben, 
o dokumentumok helyben használatának biztosítása, 
o ajánlja és tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról, a könyvtárhasználat rendjéről és a könyvtárközi 

kölcsönzésről, 

o információ- és tudásközvetítő tevékenységet végez, 
o általános tájékoztatás, 
o irodalomajánló munkát lát el, 
o fiókkönyvtári / könyvtár ponton rendezvényeket szervez, 
o állománygondozás, 
o állományvédelem, 
o raktározás, 
o szakmai követelményeknek megfelelő felnőtt- és gyermek olvasószolgálati tevékenység, 
o statisztikai méréseket és elemzéseket készít, 

o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 
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6.1.2 Logisztikai Osztály 

Az osztály 6 csoportra tagolódik, vezetője közvetlen kapcsolatot tart az igazgatóval és 
igazgatóhelyettessel. Az osztály felelős a könyvtári szolgáltatásokhoz szükséges állománygyarapítási 
munkafolyamatokért és a kötészeti műhely működéséért. Felelős a városi és a megyei szolgáltatásokhoz 
szükséges informatikai, logisztikai, felnőttképzési munkafolyamatokért, az informatikai biztonsággal 
kapcsolatos feladatokért és az épület-gépjármű karbantartási, takarítási feladatokért. 

6.1.2.1 Gyűjteményszervezési Csoport 

Tevékenysége: 
o A Gyűjtőköri Szabályzatban megfogalmazottak alapján a központi könyvtár, a fiókkönyvtárak, 

könyvtár pontok működéséhez szükséges dokumentumok beszerzése, nyilvántartása, 
o állománygazdálkodás, állománygyarapítás, állományapasztás, 
o az állománygyarapítási keret felhasználásának nyomon követése, 
o formai és tartalmi feltárás, bibliográfiai leírás, osztályozás, tárgyszavas feldolgozás, 
o az integrált könyvtári rendszer elektronikus katalógusának építése, és annak folyamatos revíziója, 

javaslattétel a fejlesztésre, 
o a központi állomány-nyilvántartások naprakész vezetése, 
o információtárak építése, 
o a dokumentumok tervszerű selejtezése, 
o állományvédelmi feladatok: köttetés megszervezése, állományellenőrzések lebonyolítása, 
o statisztikai méréseket és elemzéseket készít, 

o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 

6.1.2.2 Informatikai Csoport 

Tevékenysége: 
o digitális könyvtári szolgáltatások fejlesztése, 
o belső és külső weblapok fejlesztése, tartalommal való feltöltése, folyamatos karbantartása, 
o könyvtári adatbázisok karbantartása, folyamatos mentése, az Integrált Könyvtári Rendszer 

felügyelete, 
o számítógépes tartalmak mentése, 
o a meglévő számítógépes hálózatok, elektronikus eszközök és számítógépek üzemeltetése, 

karbantartása, javítása, 
o az informatikai biztonság biztosítása, 
o elektronikus levelező rendszer üzemeltetése, 
o statisztikai táblázatok létrehozása, 
o a különböző kiadványok szkennelése, digitális fotózása, 
o az informatikai továbbképzések szervezése, 
o IT hardver és szoftver beszerzése, 
o kiegészítő szolgáltatások, 
o AV dokumentumok archiválása, 
o médiatár, konferenciaterem és a kamaraterem technikai igényeinek kiszolgálása, 
o az épület hang és videotechnikai berendezéseinek karbantartása, javítása, 
o rendezvények hangosítása, hang és videofelvételek készítése, 
o sokszorosítás (nyomtatás, CD-re írás, stb.), 
o statisztikai méréseket és elemzéseket készít, 

o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 
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6.1.2.3 Üzemfenntartási Csoport 

Tevékenysége: 
o az épület vagyon- és tűzvédelmével kapcsolatos feladatok ellátása, 
o a tűz és balesetvédelmi oktatások megszervezése, 
o a központi épület fűtési és klíma berendezéseinek üzemeltetése és karbantartása, 
o a központi épület és a fiókkönyvtárak karbantartási munkáinak elvégzése, 
o az épület gazdaságos energiagazdálkodásának biztosítása, 
o a szükséges logisztikai és szállítási feladatok ellátása (anyagbeszerzés, városi, megyei és KSZR-es 

kiszállások, kiszállítások, könyvet házhoz szolgáltatás), 
o az intézmény tulajdonát képező gépjárművek karbantartása, tisztítása, 
o a gépjármű biztonságos üzemeltetését szolgáló műszaki felülvizsgálatok elvégzése, 
o Könyvtárbusz vezetése, 
o Könyvtárbusz műszaki ügyeinek intézése, 
o a könyvtárépület és környéke, valamint a könyvtárbusz tisztaságának, rendezettségének, valamint 

a helyiségek kulturált és célszerű használatának biztosítása, 
o a rendezvények helyszínének program szerinti előkészítése, 

6.1.2.4 Méáiaszolgáltatási Csoport 

Tevékenysége: 
o szaktájékoztatás, dokumentációs feldolgozás, 
o információközvetítés, szaktanácsadás, 
o irodalomkutatást végez, 
o irodalomajánló munkát lát el, 
o dokumentumszolgáltatás, dokumentumok helyben használatának biztosítása, 
o zenei könyvtári szolgáltatások biztosítása, 
o NA V A hozzáférés biztosítása, 
o KönyvtárMozi szolgáltatás technikai hátterének biztosítása a megyében, 
o audiovizuális dokumentumok helyben használatának biztosítása, 
o információközvetítés, 
o audiovizuális dokumentumok formai és tartalmi feltárása, bibliográfiai leírása, 
o audiovizuális dokumentumok analitikus feldolgozása, 
o megyei digitális helytörténeti archívum építése a Helyismereti Csoport javaslata alapján és szakmai 

felügyelete mellett, 
o stúdiószolgáltatások biztosítása, fejlesztése, 
o statisztikai méréseket és elemzéseket készít, 

o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 

6.1.2.5 Felnőttlcépzés 

Tevékenysége: 
o szervezi a könyvtár OKJ-s segédkönyvtáros képzését, 
o kidolgozza, a vezetőséggel egyezteti és fejleszti a könyvtár felnőttképzési koncepcióját, 

o koordinálja az intézmény felnőttképzéseit, a kötelező adatszolgáltatást és bejelentést elvégzi, 

o statisztikai méréseket és elemzéseket készít, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 

6.1.2.3 Kötészeti Csoport 

Tevékenysége: 
o könyvtári dokumentumok állományvédelme, 
o kötészeti feladatok ellátása, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 
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6.1.3 Megyei Szolgáltatási Osztály 

Az osztály három részre tagolódik, vezetője az igazgatóhelyettes, aki közvetlen kapcsolatot tart az 
igazgatóval. Az egyes csoportok szakmailag önállóan szervezik munkájukat az igazgatóhelyettes 
irányítása és felügyelete mellett. Az osztály felelős a megye területén működő könyvtárak 
együttműködéséért, az állománygyarapítási munkafolyamatokért, a nemzetiségi ellátásért, a megyei 
kistelepülések Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszerbe szervezésért és elégedettségéért, a Könyvtárbusz 
működtetésért, a megyei ellátásba bevont települések rendezvényeinek tervezéséért és szervezéséért, 
valamint szakmai-módszertani feladatokat lát el Szabolcs-Szatmár-Bereg megyében a Nyilvános 
Könyvtárak Jegyzékén szereplő könyvtárak vonatkozásában. 

6.1.3.1 KSZR Csoport 

Tevékenysége: 
o KSZR működtetése 
o a települési önkormányzatokkal kötött megállapodás alapján az alábbi szolgáltatásokat biztosítja: 
1. dokumentumszolgáltatás (könyvek, időszaki kiadványok, audiovizuális, elektronikus dokumentumok 

biztosítása), 
2. a digitális írástudás, az információs műveltség elsajátításának, az egész életen át tartó tanulás 

folyamatának segítése, könyvtárhasználat ismertetése, 
3. tájékoztatás az Országos Dokumentumellátási Rendszerről, az országos lelőhely-nyilvántartás 

működéséről, 

4. könyvtárközi kölcsönzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozó kérések teljesítése, 
közvetítése, 

5. a szolgáltató helyre vonatkozó adatok és információk közzététele a megyei könyvtár honlapján, 
6. a településre és a megyére vonatkozó helyismereti információk biztosítása, digitalizálása, 
7. tájékoztatás a könyvtári rendszerben elérhető adatbázisokról, 
8. speciális könyvtári szolgáltatások, dokumentumok, eszközök biztosítása a fogyatékossággal élők 

számára, 
9. a lakosság érdeklődésének megfelelő kulturális, közösségi, közművelődési rendezvények és egyéb 

programok, kiállítások szervezése, 
1 0. az olvasáskultúra fejlesztését támogató programok szervezése, az olvasás, a tanulás, a közösségi 

élet támogatása, a civil önszerveződések segítése, 
1 l. a szolgáltató hely bevonása az országos és térségi szakmai programokba, 
1 2. a könyvtári személyzet rendszeres továbbképzése, 
l 3. tájékoztatás a pályázati lehetőségekről, 
14. szakmai tanácsadás, 
15. statisztikai adatszolgáltatás szervezése, összesítése, elemzése, 
l 6. a könyvtári szolgáltatásokhoz szükséges informatikai eszközök, kis értékű tárgyi eszközök, szakmai 

és egyéb anyagok, nyomtatványok beszerzése, 
o a csoport kapcsolatot tart a települési könyvtárakat, könyvtári szolgáltató helyeket fenntartó 

önkormányzatokkal, 
o rendezvények szervezése, koordinálása, ide értve a KönyvtárMozi szolgáltatás rendezvényeit is, 
o támogatások felhasználásának tervezése, koordinálása, éves munkaterv és beszámoló előkészítése 
o részvétel a KSZR szolgáltató helyek számára szervezett rendezvények, kiállítások 

megvalósításában, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 
o részvétel módszertani levelek szerkesztésében, 
o A Gyűjtőköri Szabályzatban megfogalmazottak alapján a Könyvtárellátási Szolgáltató 

Rendszerben ellátott könyvtárak működéséhez szükséges dokumentumok beszerzése a település 
igényei alapján, valamint a dokumentumok nyilvántartása, formai és tartalmi feltárása, 

o állománygazdálkodás, állománygyarapítás, állományapasztás, 
o az állománygyarapítási keret felhasználásának nyomon követése, 
o az integrált könyvtári rendszer elektronikus katalógusának építése, és annak folyamatos revíziója, 
o a megyei adatok feltöltése a Magyar Országos Közös Katalógusba, 
o a dokumentumok tervszerű selejtezése az integrált könyvtári rendszerben, 
o statisztikai méréseket és elemzéseket készít. 

22 



6.1.3.2 Módszertan 

Tevékenysége: 
o szervezi a megyében működő könyvtárak együttműködését, 
o szervezi a megyében működő könyvtárak statisztikai adatszolgáltatását, 
o tanácsadás, segítő szolgálat működtetése, 
o kérésre szakértői javaslat készítése a nyilvános könyvtárak alapdokumentumaihoz és a 

könyvtárfejlesztési tervekhez, 
o koordinálja a települési könyvtárak minősítésének előkészítését, 

o szakterületi együttműködés szervezése, 
o végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozó lakosainak könyvtári ellátását, együttműködési 

megállapodás alapján a határon túli magyarság könyvtári dokumentumokkal való ellátását, 
o tájékoztatás a könyvtárakat érintő jogszabályokról, azok változásairól, 
o tájékoztatás a könyvtáraknak meghirdetett pályázatokról, 
o pályázati figyelőszolgálat biztosítása, 
o intézményi pályázatok előkészítése, lebonyolítása, megyei közös pályázatok szervezése, 

lebonyolítása, 
o végzi az iskolán kívüli könyvtári továbbképzést és szakképzést, 
o rendezvények, kiállítások, könyvtári napok szervezése a megye könyvtárai számára, 
o részvétel módszertani levelek, szakmai kiadványok szerkesztésében, 
o jogszabály szerint közreműködik a könyvtári érdekeltségnövelő támogatás igénylésében, 
o statisztikai adatszolgáltatás szervezése, összesítése, elemzése. 

6.1.3.3 Könyvfárbusz 

Tevékenysége: 
o a Könyvtárbusszal ellátott településekkel való kapcsolattartás, 
o rendezvények szervezése, 
o dokumentumszolgáltatás, kölcsönzés és helyben használat biztosítása, 
o általános tájékoztatás, 
o állománygondozás, 
o állományvédelem, 
o raktározás, 
o menetrend tervezése és betartatása, 
o statisztikai adatszolgáltatás szervezése, összesítése, elemzése, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában. 
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7 Az INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI 

7 .1 A MUNKAVÉGZÉS SZABÁLYAI 

A Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtárban foglalkoztatottak körét, alka lmazásuk feltételeit, 
jogviszonyuk, munkarendjük, munkavégzésük és díjazásuk szabályait a Munka törvénykönyve és a 
vonatkozó jogszabályok rendelkezései, az SZMSZ vonatkozó fejezetei, valamint a Kollektív Szerződés 
tarta lmazzák. 
Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak meghatározását a munkaköri leírások 
ta rta lmazzák. A munkaköri leírások tartalmazzák a foglalkoztatottak jogállását, feladatait, jogait és 
kötelezettségeit névre szólóan. 
Minden dolgozót személyes felelősség terhel feladata pontos és maradékta lan elvégzéséért. 
A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért az igazgató fele l ős . 

7 .1.1 Munkakörök 

Szakalkalmazottak 

Segédkönyvtá ros/Kölcsönző könyvtáros 
o beiratkozást, gépi kölcsönzést végez, olvasói igény szerint előjegyez és hosszabbít az integ rált 

könyvtári rendszerben, 
o pénztárgépet kezel és elszámol a forgalommal a KÖZIM felé, 
o felszólítások fizetési meghagyások elő és utó munkálata it végzi, 
o előjegyzés értesítőket küld ki, 
o megválaszolja az olvasói leveleket, 
o olvasójegyet nyomtat és laminál, 
o dokumentumokat szolgáltat, 
o segíti a könyvtárhasználati rend betartatását, 
o részt vesz az állományellenőrzésben, 
o előkészíti a napilapokat, valamint a folyóiratokat kötészetre, 
o gondozza a bekötött folyóiratokat, 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítői munkáját, 
o elemző és mérő tevékenységet végez (könyvtárhasználati szokások és igények területén), 
o a feladata ellátásához kapcsolódó anyagok, eszközök megrendelését előkészíti, 

o ajánlja és tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról, a könyvtárhasználat rendjéről és a könyvtárközi 
kölcsönzésről, 

o információ- és tudásközvetítő tevékenységet végez, 
o irodalomajánló munkát lát el, 
o állománygondozói feladatokat lát el a gyűjteményben, 

o gondozza a kölcsönözhető állományt, 
o raktári kérések kiszolgálása, 
o segíti a könyvtárhasználók képzését, 
o részt vesz kötelező szakmai továbbképzéseken, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolítá sában, 
o közreműködik kiállítások és rendezvények és lebonyolításában, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, i lletve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Kölcsönzési Csoport 
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Tájékoztató könyvtáros 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítői munkáját, 
o elemző és mérő tevékenységet végez (könyvtárhasználati szokások és igények területén), 
o ajánlja és tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról, a könyvtárhasználat rendjéről és a könyvtárközi 

kölcsönzésről, 

o információ- és tudásközvetítő tevékenységet végez, 
o dokumentumokat szolgáltat, 
o javaslatot tesz új dokumentumok beszerzésére, 
o irodalomajánló munkát lát el, 
o irodalomkutatást végez, 
o könyvtárbemutató és könyvtárhasználati csoportos foglalkozásokat tart, 
o állománygondozói feladatokat lát el a gyűjteményben, 

o gondozza a kölcsönzési állományt könyvtárközi kölcsönzést végez, 
o kapcsolatot tart Nyíregyháza középiskoláival, 
o segíti a könyvtárhasználók képzését, 
o segíti a könyvtárhasználati rend betartatását, 
o figyelemmel kíséri a szakma fejlődési irányát, megismeri a legújabb eredményeket, részt vesz 

kötelező szakmai továbbképzéseken, 
o közreműködik kiállítások és rendezvények szervezésében és lebonyolításában, 
o pénztárgépet kezel és elszámol a forgalommal a KÖZIM felé, 
o olvasójegyet nyomtat és laminál, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 
megbízza. 

Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Tájékoztatási Csoport 

Szaktájékoztató könyvtáros 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítői munkáját, 
o elemző és mérő tevékenységet végez (könyvtárhasználati szokások és igények területén), 
o ajánlja és tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról és a könyvtárközi kölcsönzésről, 
o információ- és tudásközvetítő tevékenységet végez, 
o dokumentumokat szolgáltat, 
o javaslatot tesz új dokumentumok beszerzésére, 
o tanácsadó tevékenységet végez, 
o irodalomkutatást végez, 
o irodalomajánló munkát lát el, 
o dokumentációs feltáró feladatokat lát el, helyismereti szempontból figyeli a könyvtárba járó 

kurrens heti és havilapokat, és a talált cikkeket rögzíti a JaDoX adatbázisban, 
o adott témában témafigyelést végez, 
o állománygondozói feladatokat lát el a gyűjteményben, melynek keretében gondozza az 

olvasótermi állományt, 
o állományvédelmi feladatokat lát el az olvasói jogosultság és az olvasó által behozott 

dokumentumok ellenőrzésével, 
o e-tanácsadói feladatokat lát el, 
o pénztárgépet kezel és elszámol a forgalommal a KÖZIM felé, 
o segíti a könyvtárhasználók képzését, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 
o részt vesz a könyvtár által szervezett képzések lebonyolításában, 
o könyvtárbemutató csoportos foglalkozásokat vezet. 
Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Tájékoztatási Csoport 
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Kulturális szervező/Rendezvényszervező 
o tájékoztatást nyújt a könyvtári szolgáltatásokról, 
o részt vesz a könyvtári rendezvények, szakmai továbbképzések előkészítésében, lebonyolításában 
o részt vesz a meghívók készítésében, szétküldésében, 
o naprakészen aktualizálja a rendezvény-naptárt, az intézmény vonatkozásában előkészíti az éves 

rendezvény tervet, 
o figyeli a pályázati lehetőségeket, részt vesz azok előkészítésében, lebonyolításában, 
o külsős rendezvények befogadásának intézése, szerződések kötése, számlázással kapcsolatos 

gazdasági ügyintézés, 
o a külső - belső rendezvények előkészítésében, lebonyolításában való részvétel, 
o kiállítások felrakásában és leszedésében való segítés, folyamatos jelenlét, hogy a kamaraterem 

falainak állagát megóvják, 
o tárlók és paravánok kiállításának felrakása, kölcsönadás esetén erről feljegyzést készít és az 

Városi Szolgáltatási Osztályvezetővel engedélyezteti, 
o technikai kisegítőket tájékoztatja a rendezvényekről, 
o részt vesz a rendezvények előtti népszerűsítési feladatok ellátásában, 
o a belső rendezvények fotódokumentációjának elkészítése, rendszerezése, 
o havi és éves beszámolót készít a rendezvényekről teljes körűen, 
o figyelemmel kíséri és folyamatosan frissíti a címlistát, 
o vezetői utasítás és engedélyezés alapján kapcsolattartás a médiával, egyéb szervezeti 

egységekkel, 
o rendezvények sajtófigyelése, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 
o a szakmai továbbképzésekre, könyvtári rendezvényekre szóló információs anyagok előkészítése 
o tájékoztató kiadványok előkészítése, 
o nem intézményi szórólapok, plakátok kihelyezésének felügyelete, 
o a könyvtár külső és belső felületein elhelyezett feliratok, táblák rendszeres ellenőrzése, 

karbantartása, igény esetén új táblák, feliratok elkészítése és kihelyezése, 
o részt vesz a könyvtár ügyeleti feladatainak ellátásában, 
o utasítás alapján raktári feladatokat ellát, 
o utasítás alapján Játéktári feladatokat lát el, 
o a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőinek ellátása, 
o a feladat ellátásához kapcsolódó anyagok, eszközök megrendelésének előkészítése, 
o feladatokhoz kapcsolódóan keletkezett dokumentumok irattárba történő elhelyezése, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
o Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Tájékoztatás 

Kiadványszerkesztő, grafikai munkatárs 
o nyomtatásban megjelenő, illetve online kiadványok grafikai tervezése és tördelése, többféle 

stílusban, 
o emblémák, szimbólumok, piktogramok készítése, 
o kiadványok, hirdetések, plakátok, szórólapok grafikai tervezése, elkészítése, 
o arculattervezés, 
o reklámkampányokban való munkavégzés, 
o reklám anyagok nyomdai előkészítése, kapcsolattartás a nyomdai kivitelezőkkel, 
o web grafikai feladatok (facebook, instagram, honlap) 
o online megjelenések grafikai tervezése, 
o szkennelés 
o születésnapi újság szerkesztésének segítése, 
o professzionális grafikai programok és eszközök kezelése, 
o kép és szövegszerkesztési munkák végzése, 
o prezentációk készítése, 
o multimédiás és látványtervek létrehozása, 
o munkája során szükség szerint alkalmazza idegen nyelv (angol) ismeretetét 

Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Tájékoztató Csoport 
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Helyismereti könyvtáros 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítői munkáját, 
o elemző és mérő tevékenységet végez (könyvtárhasználati szokások és igények területén), 
o ajánlja és tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról és a könyvtárközi kölcsönzésről, 
o információ- és tudásközvetítő tevékenységet végez, 
o dokumentumokat szolgáltat, 
o javaslatot tesz új dokumentumok beszerzésére, 
o tanácsadó tevékenységet végez, 
o irodalomkutatás végez és javaslatot tesz a hiányzó dokumentumok lehetőség szerinti beszerzésére, 
o figyelemmel kíséri a kötelespéldány szolgáltatást és bekéri a kötelespéldányokat, 
o szervezi a könyvtárak közötti dokumentumcserét a helyismereti dokumentumok vonatkozásában, 
o kapcsolatot tart a megyénkben működő helyi értékeket, hagyományokat, stb. ápoló szervezetekkel, 

intézményekkel, 
o megválaszolja a LIBINFO-ban érkező helyismereti témájú kérdéseket, 
o segíti a könyvtárhasználók képzését, 
o segíti a könyvtárhasználati rend betartatását, 
o szakmai felelőse a JaDoX helyismereti adatbázisnak, koordinálja, és végzi az adatbevitelt, 

koordinálja és végzi a folyamatos revíziót, összegyűjti és továbbítja a felmerülő problémákat és 
szakmai kapcsolatot tart a fejlesztőkkel , 

o figyelemmel kíséri a szakma fejlődési irányát, megismeri a legújabb eredményeket, részt vesz 
kötelező szakmai továbbképzéseken, 

o közreműködik kiállítások és rendezvények szervezésében és lebonyolításában, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében, megírásában, lebonyolításában, 
o pénztárgépet kezel és elszámol a forgalommal a KÖZIM felé, 
o irodalomajánló munkát lát el, 
o dokumentációs feltáró feladatokat lát el, figyeli a helyi folyóiratokat, heti- és napilapokat és a 

kiválasztott cikkeket rögzíti a JaDoX adatbázisban, 

o állománygondozói feladatokat lát el a Helyismereti gyűjteményben, 

o állományvédelmi feladatokat lát el az olvasói jogosultság és az olvasó által behozott 
dokumentumok ellenőrzésével, 

o figyelemmel kíséri és felkutatja, a Magyarországon és külföldön megjelenő, valamint felbukkanó, 
helyismereti gyűjteményünk gyűjtőkörébe tartozó dokumentumokat, 

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 
megbízza. 

Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Helyismereti Csoport 

Gyermekkönyvtáros 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítői munkáját, 
o elemző és mérő tevékenységet végez (könyvtárhasználati szokások és igények területén), 
o ajánlja és tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról és a könyvtárközi kölcsönzésről, 
o információ- és tudásközvetítő tevékenységet végez, 
o dokumentumokat szolgáltat, 
o javaslatot tesz új dokumentumok beszerzésére, 
o irodalomkutatást végez, 
o irodalomajánló munkát lát el, 
o dokumentációs feltáró feladatokat lát el, 
o állománygondozói feladatokat lát el a gyűjteményben, 
o segíti a könyvtárhasználók képzését, 
o biblioterápiás foglalkozásokat tart gyermekek számára 
o könyvtárbemutató, könyvtárhasználati és tematikus csoportos foglalkozásokat vezet, 
o segíti a könyvtárhasználati rend betartatását, 
o kapcsolatot tart a városi, megyei óvodákkal, iskolákkal és iskolai könyvtárakkal, 
o a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőinek ellátása, a keletkezett 

dokumentumok irattárba történő elhelyezése, 
o a feladat ellátásához kapcsolódó anyagok, eszközök megrendelésének előkészítése, 
o figyelemmel kíséri a szakma fejlődési irányát, megismeri a legújabb eredményeket, részt vesz 

kötelező szakmai továbbképzéseken, 
o közreműködik kiállítások és rendezvények szervezésében és lebonyolításában, 
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o részt vesz pályázatok előkészítésében, megírásában, lebonyolításában, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Gyermekkönyvtári Csoport 

Segédkönyvtáros/Játéktári munkatárs 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítői munkáját, 
o állományvédelmi feladatokat lát el, 
o állománygondozói feladatokat lát el, gondoskodik a helyben használható játékok rendjének 

megtartásáról, 
o segíti a Játéktár használati rendjének betartatását, 
o tájékoztatást nyújt a játéktári szolgáltatásokról, bemutató foglakozásokat tart, 
o egyéni és csoportos manuális foglalkozásokat tart, 
o kiállítások rendezését végzi, 
o nyári játékfoglalkozásokat vezet, 
o koordinálja a közösségi szolgálatos diákokat, 
o figyelemmel kíséri a szakma fejlődési irányát, megismeri a legújabb eredményeket, részt vesz 

kötelező szakmai továbbképzéseken, 
o javaslatot tesz a beszerzendő játékok körére, 
o javaslatot tesz a játéktári szolgálat fejlesztésére, működtetésére, 
o statisztikát vezet, beszámolót készít, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 
megbízza. 

Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Gyermekkönyvtári Csoport 

Főkönyvtáros/fiókkönyvtáros, könyvtár ponti munkatárs 
o működteti a gondozására bízott fiókkönyvtárat, könyvtár pontot, 
o beiratkozási és késedelmi díjat szed, arról nyugtát állít ki, a betelt nyugtatömb adatait excel 

táblában rögzíti, amit a bevétellel együtt átad a KÖZIM munkatársának, 
o biztosítja a dokumentumszolgáltatást, kölcsönzést és helyben használatot, 
o előjegyzés értesítőket küld ki, 
o megválaszolja az olvasói leveleket, 
o olvasójegyet nyomtat és laminál, 
o dokumentumokat szolgáltat, 
o segíti a könyvtárhasználati rend betartatását, 
o előkészíti a feladata ellátásához kapcsolódó anyagok, eszközök megrendelését, 
o ellátja a tájékoztatásban, az állománygondozásban, az állományvédelemben, és a raktározásban 

jelentkező feladatokat, 
o állományellenőrzési feladatokat lát el a fiókkönyvtári, a könyvtár pont gyűjteményben, 
o javaslatot tesz új dokumentumok beszerzésére, 
o közreműködik az ellátással kapcsolatos logisztikai feladatokban, 
o szervezi és/ vagy közreműködik a fiókkönyvtári, a könyvtár ponton lévő rendezvényekben, 
o könyvtárhasználati foglalkozásokat tart, 
o a könyvtárhasználati szokások és igények területén elemző és mérő tevékenységet végez, 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítési munkáját, 
o munkájáról rendszeresen beszámol és beszámolót készít, 
o részt vesz a kötelező könyvtárszakmai továbbképzéseken, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 

o ellátja a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőit, a keletkezett dokumentumokat 
elhelyezi az irattárban, 

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 
megbízza. 

Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Fiókkönyvtári Csoport 
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Könyvtáros/fiókkönyvtáros 
o működteti a gondozására bízott fiókkönyvtárat, 
o beiratkozási és késedelmi díjat szed, arról nyugtát állít ki, a betelt nyugtatömb adatait excel 

táblában rögzíti, amit a bevétellel együtt átad a KÖZIM munkatársának, 
o biztosítja a dokumentumszolgáltatást, kölcsönzést és helyben használatot, 
o előjegyzés értesítőket küld ki, 
o megválaszolja az olvasói leveleket, 
o olvasójegyet nyomtat és laminál, 
o dokumentumokat szolgáltat, 
o segíti a könyvtárhasználati rend betartatását, 
o előkészíti a feladata ellátásához kapcsolódó anyagok, eszközök megrendelését, 
o ellátja a tájékoztatásban, az állománygondozásban, az állományvédelemben, és a raktározásban 

jelentkező feladatokat, 
o állományellenőrzési feladatokat lát el a fiókkönyvtári gyűjteményben, 
o javaslatot tesz új dokumentumok beszerzésére, 
o közreműködik az ellátással kapcsolatos logisztikai feladatokban, 
o szervezi és/ vagy közreműködik a fiókkönyvtári rendezvényekben, 
o könyvtárhasználati foglalkozásokat tart, 
o a könyvtárhasználati szokások és igények területén elemző és mérő tevékenységet végez, 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítés i munkáját, 
o munkájáról rendszeresen beszámol és beszámolót készít, 
o részt vesz a pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 
o részt vesz a kötelező könyvtárszakmai továbbképzéseken, 
o ellátja a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőit, a keletkezett dokumentumokat 

elhelyezi az irattárban, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Fiókkönyvtári Csoport 

Segédkönyvtáros/fiókkönyvtáros 
o működteti a gondozására bízott fiókkönyvtárat, 
o beiratkozási és késedelmi díjat szed, arról nyugtát állít ki, a betelt nyugtatömb adatait excel 

táblában rögzíti, amit a bevétellel együtt átad a KÖZIM munkatársának, 
o biztosítja a dokumentumszolgáltatást, kölcsönzést és helyben használatot, 
o előjegyzés értesítőket küld ki, 
o megválaszolja az olvasói leveleket, 
o olvasójegyet nyomtat és laminál, 
o dokumentumokat szolgáltat, 
o segíti a könyvtárhasználati rend betartatását, 
o ellátja az á ltalános és szaktájékoztatásban, az állománygondozásban, az állományvédelemben, és 

a raktározásban jelentkező feladatokat, 
o állományellenőrzési feladatokat lát el a fiókkönyvtári gyűjteményben, 

o javaslatot tesz új dokumentumok beszerzésére, 
o közreműködik az ellátással kapcsolatos logisztikai feladatokban, 
o szervezi és/ vagy közreműködik a fiókkönyvtári rendezvényekben, 
o könyvtárhasználati foglalkozásokat tart, 
o a könyvtárhasználati szokások és igények területén elemző és mérő tevékenységet végez, 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítési munká ját, 
o munkájáról rendszeresen beszámol és beszámolót készít, 
o részt vesz a pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 
o részt vesz a kötelező könyvtárszakmai továbbképzéseken, 
o ellátja a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőit, a keletkezett dokumentumokat 

elhelyezi az irattárban, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Városi Szolgáltatási Osztály - Fiókkönyvtári Csoport 
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Bibliográfus/Feldolgozó könyvtáros 
o állománygyarapítás munkafolyamatának végzése (kínálat figyelése, behasonlítás, rendelés - döntés 

a bizottsággal, rendelésfeladás, rendelés-nyilvántartás, ajándékok, kötelespéldányok, 
cserepéldányok fogadása), 

o katalógusépítés, új anyag feldolgozása: formai és tartalmi feltárása, analitikus feltárása (kiemelten 
ajándékok, kötelespéldányok, helyismereti kiadványok), 

o katalógus törzsek karbantartása (szerző és címadatok, tárgyszó, raktári jelzetek), kiegészítések, 
javítások a katalógusban, visszamenőleges analitikus feltárás, 

o statisztika-készítés, 
o beszámolók készítése, 
o kapcsolattartás a Monguz-zal a Huntékáról, 
o állományellenőrzés problémás tételeinek tisztázása, 
o leltározási feladatokat lát el, 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítői munkáját, 
o a feladata ellátásához kapcsolódó anyagok, eszközök megrendelését előkészíti, 
o f eladata a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőinek ellátása, a keletkezett 

dokumentumok irattárba történő elhelyezése, 
o dokumentációs feltáró feladatokat lát el, 
o katalógus fejlesztési- és karbantartási feladatokat lát el, 
o állománygondozói feladatokat lát el a gyűjteményben, 
o figyelemmel kíséri a szakma fejlődési irányát, megismeri a legújabb eredményeket, részt vesz 

kötelező szakmai továbbképzéseken, 
o közreműködik kiállítások és rendezvények szervezésében és lebonyolításában, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Logisztikai Osztály - Gyűjteményszervezési Csoport 

Könyvtári könyvkötő 
o A könyvkötő a nyomdai sokszorosítással előállított oldalakon könyvkötészeti feladatokat végez, 

könyvborítókat készít, 
o a megnyomott ívek hajtogatását géppel, különleges esetekben kézzel végzi, 
o az ellenőrzést, préselést követően kialakítja a könyvtestet drót-, vagy cérnafűzéssel, enyvezéssel, 

gerincgömbölyítéssel, 
o elkészíti a könyvtáblát, amelybe kézzel vagy géppel beakasztja a könyvtestet, 
o ragasztókötéssel az egyes lapokból vagy ívekből könyvtestet képez, 
o egyes könyvek kötését kézzel is végezheti, 
o a könyv gerincének, táblájának díszítésére kézi vagy gépi aranyozást használ, 
o a különleges kiadványok metszéseit aranyfüsttel vonja be, 
o a könyveken kívül folyóiratokat, mappákat, szakdolgozatokat, albumokat, címkéket, 

bélyegrendezőket készít, 
o a "születésnapi újság" kötését végzi, 
o a munkája során sokféle gépet használ: ívvágó-, hajtogató-, fűző-, körvágó-, lemez- és 

vászonszabó-, sorlyukasztó-, prés- gépeket, ólombetűket, stb., 
o fogadja a megrendelőt, és megbeszélik a kötés módját, árát, 
o a könyvkötő anyagokat és a környezetét köteles rendben tartani, 
o a könyvkötő anyagok nyilvántartása, megrendelő és munkalap írása, 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítési munkáját, 
o munkájáról rendszeresen beszámol, 
o részt vesz kötelező szakmai továbbképzéseken, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Logisztika i Osztály - Kötészeti Csoport 
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Informatikai biztonsági felelős 
A könyvtár Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglalt előírások betartását felügyelő Informatikai 
biztonsági felelős tevékenységet az igazgató által kijelölt munkatárs látja el . 
Feladatai: 

o gondoskodás az informatikai mentések biztonságos tárolásáról, 
o az informatikai biztonsági szabályzat évenkénti felülvizsgálata, szükséges módosítások 

elvégzésének irányítása, naplózása, 
o az informatikai biztonsággal kapcsolatos ajánlások figyelemmel kísérése, 
o az informatikai biztonságot érintő jogosultságok, felhasználói adminisztráció folyamatos 

figyelemmel kísérése, 
o az informatikai biztonsági rendszer önvédelmének, kritikus elemei védelmének zártságának 

ellenőrzése, 

o gondoskodás a rendszer biztonsági kockázattal arányos vírusvédelméről , az adathordozók 
biztonságos kezeléséről, a távadatátvitel bizalmasságáról, sértetlenségéről és hitelességéről, 

o gondoskodás a kritikus folyamatok eseményeinek naplózásáról, értékeléséről . 

Részletesen feladatleírását a munkaköri leírás és az Informatikai Biztonsági Szabályzat tartalmazza. 
Szervezeti egység: Logisztikai Osztály 

Informatikus 
Részt vesz az informatikai feladatellátás működtetésében: 

o a számítógépes hálózat üzemeltetésében, karbantartásában, és javításában, 
o a weblapok tartalomfejlesztésében és feltöltésében, 
o elektronikus levelező rendszer üzemeltetésében, 
o az Integrált könyvtári rendszer (HunTéka) üzemeltetésében, karbantartásában és mentésében, 
o adatbázisok és táblázatok létrehozásában, karbantartásában, és mentésében, 
o a virtuális gépek üzemeltetésében, és karbantartásában, 
o számítógépes tartalmak mentésében, 
o az informatikai biztonság biztosításában, 
o a központi, a fiókkönyvtár, és a könyvtár pont hardver és szoftver eszközöknek a működését 

ellenőrzi és arról írásos jelentést készít, 
o részt vesz a Megyei Szolgáltatási Osztály mindennapos informatikai feladatainak ellátásában, 
o feladata a „születésnapi újságok" szkennelése és grafikai előkészítése, 

o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 

o a szolgáltatási rendszer üzemeltetésének biztosítása, 

o kiemelt fontosságú, határidős feladatok, 
o a feladata ellátásához kapcsolódó anyagok, eszközök megrendelését előkészíti, 
o feladata a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőinek ellátása, a keletkezett 

dokumentumok irattárba történő elhelyezése, 
o továbbá minden olyan képzettségének és végzettségének megfelelő feladatot, amellyel a 

munkáltató vagy a közvetlen felettese megbízza. Az általa használt eszközökért, anyagokért teljes 
erkölcsi és anyagi felelősséggel tartozik, 

o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítési munkáját, 
o munkájáról rendszeresen beszámol és beszámolót készít, 
o részt vesz a pályázatok előkészítésében, megírásában, lebonyolításában, 
o részt vesz kötelező könyvtárszakmai továbbképzéseken, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Logisztikai Osztály - Informatikai Csoport 

Zenei könyvtáros 
o irodalomkutatást végez, feladata a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőinek 

ellátása, a keletkezett dokumentumok irattárba történő elhelyezése, 
o ajánlja és tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról és a könyvtárközi kölcsönzésről, 
o információ- és tudásközvetítő tevékenységet végez, 
o tanácsadó tevékenységet végez, 
o állománygondozói feladatokat lát el a gyűjteményben, 

o segíti a könyvtárhasználók képzését, 
o segíti a könyvtárhasználati rend betartatását, 
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o figyelemmel kíséri a szakma fejlődési irányát, megismeri a legújabb eredményeket, részt vesz 
kötelező szakmai továbbképzéseken, 

o közreműködik kiállítások és rendezvények szervezésében és lebonyolításában, 
o részt vesz pályázatok előkészítésben, megírásában, lebonyolításában, 
o irodalom és zenei ajánló munkát lát el, 
o dokumentációs feltáró feladatokat lát el, 
o katalógus fejlesztési- és karbantartási feladatokat lát el, 
o audio- és video anyagokat digitalizál, 
o audio- és video anyagokat készít, vág és másol, 
o kiszolgálja a könyvtár audio- és videotechnikai igényeit, 
o dokumentumokat szolgáltat, 
o elemző és mérő tevékenységet végez (könyvtárhasználati szokások és igények területén), 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 
o a feladata ellátásához kapcsolódó anyagok, eszközök megrendelését előkészíti, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Logisztikai Osztály - Médiaszolgáltatási Csoport 

Elektronikus tár gyüjteményvezető/Médiatári munkatárs 
o a digitalizálás, digitális archívumok technikai működését irányítja, 
o helyismereti könyvtáros javaslatának figyelembevételével digitalizálási terv készítése, 
o részt vesz, a megye gyűjteményét feltáró elektronikus katalógus építésével, digitalizálásával 

kapcsolatos technikai feladatok ellátásában a Helyismereti Csoport munkatársainak szakmai 
irányítása mellett, 

o audio- és video anyagokat digitalizál, 
o audio- és video anyagokat készít, vág és másol, 
o kiszolgálja a könyvtár audio- és videotechnikai igényeit, 
o audio- videotechnikai eszközök üzemeltetése, karbantartása, javítása, 
o zenei ajánló feladatot lát el, 
o dokumentációs feltáró feladatokat lát el, 
o katalógus fejlesztési- és karbantartási feladatokat lát el, 
o elkészíti a digitalizálási program munkatervét és beszámolóit, 
o ellátja a digitalizálási program adminisztrációs feladatait, 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítői munkáját, 
o elemző és mérő tevékenységet végez (könyvtárhasználati szokások és igények területén), 
o a feladata ellátásához kapcsolódó anyagok, eszközök megrendelését előkészíti, 
o feladata a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőinek ellátása, a keletkezett 

dokumentumok irattárba történő elhelyezése, 
o ajánlja és tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról és a könyvtárközi kölcsönzésről, 
o információ- és tudásközvetítő tevékenységet végez, 
o segíti a könyvtárhasználók képzését, 
o segíti a könyvtárhasználati rend betartatását, 
o segíti a könyvtár kommunikációs tevékenységét, 
o részt vesz kötelező szakmai továbbképzéseken, 
o közreműködik kiállítások és rendezvények szervezésében és lebonyolításában, 
o részt vesz pályázatok előkészítésben, megírásában, lebonyolításában, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Logisztikai Osztály - Médiaszolgáltatási Csoport 

Könyvtáros/felnőttképzésért felelős munkatárs 
o szervezi a könyvtár OKJ-s segédkönyvtáros képzését, 
o az intézmény képzési programjainak koordinálása , 
o a jelentkezés és beiskolázás koordinálása, szervezési feladatok, 
o általános adminisztratív és szakmai feladatok ellátása, 
o pénzügyi és szakmai tervezési feladatok ellátása, 
o szerződések, megbízások előkészítése, oktatók koordinálása, 
o kommunikációs feladatok ellátása, 
o regisztrációs és akkreditációs feladatok ellátása, 
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o a felnőttképzés különböző színterein közvetlen tervező, szervező, értékelő, irányító, illetve 
o animátori, tanácsadói munkakörök ellátása, 
o kidolgozza, a vezetőséggel egyezteti és fejleszti a könyvtár felnőttképzési koncepcióját, 
o nyomon követi a felnőttoktatás jogi szabályozását, valamint a felnőttoktatási programok 

akkreditációját, 
o nyomon követi a felnőttoktatás formális, nem formális és informális kereteit, jellemző sajátosságait, 

a felnőttoktatási piac tendenciáit, 
o a pályázati lehetőségeket figyelemmel követi, 
o részt vesz pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 
o részt vesz a szakterületi együttműködések szervezésében, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Logisztikai Osztály - Felnőttképzés 

Könyvtáros/KSZR referens 
o koordinálja a KSZR-ben ellátott szolgáltatóhelyek szakmai, módszertani munkáját, 
o egyeztet a feladatkörébe rendelt települések fenntartójával, 
o rendezvényeket szervez és koordinál a feladatköréhez tartozó szolgáltatóhelyek számára, ideértve 

a KönyvtárMozi rendezvényeit is, 
o végzi a feladatkörébe rendelt szolgáltatóhelyek bejárását, felméri a könyvtárhelyiség, a meglévő 

könyvállomány, a bútorzat állapotát, erről feljegyzést készít, javaslatot tesz az osztályvezetőnek 
az új bútorzat, dokumentumállomány kialakításához, melyet a KSZR ajánlás szerint végez, 

o gyűjti a feladatkörébe rendelt szolgáltatóhelyek, települések lakóinak dokumentum- és információs 
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet, 

o állománygyarapítás munkafolyamatának végzése: kínálat figyelése, behasonlítás, rendelés, 
rendelésfeladás, rendelés-nyilvántartás, katalógusépítés, új dokumentumok feldolgozása, 

o kiszállítja az új dokumentumokat, segíti a szolgáltatóhely dokumentumállományának kialakítását, 
o katalógus-fejlesztési és karbantartási feladatok lát el az osztályhoz tartozó adatbázisokban, 
o állománygondozási feladatokat lát el az osztályhoz tartozó gyűjteményekben 
o állományellenőrzési feladatokat lát el az osztályhoz tartozó gyűjteményekben, 
o részt vesz a feladatköréhez tartozó szolgáltató helyek fejlesztési terveinek elkészítésében, 
o tanácsadói és pályázati segítségnyújtási feladatokat lát el a feladatköréhez tartozó 

szolgáltatóhelyek számára, 
o részt vesz a rendezvények előtti népszerűsítési feladatok ellátásában, 
o részt vesz a hozzátartozó KSZR települések rendezvények fotódokumentációjának begyűjtésében, 

rendszerezésében, 
o részt vesz a Megyei Szolgáltatási Osztály /KSZR honlapjának tartalommal való feltöltésében, 
o részt vesz a hozzá tartozó KSZR szolgáltatóhelyek, rendezvények sajtófigyelésében, 
o statisztikai adatokat gyűjt és elemez, 
o adatbázisokat, táblázatokat, webtartalmakat készít és fejleszt, 
o részt vesz a szakterületi együttműködések szervezésében, 
o beszámolókat készít az osztály feladatellátásához kapcsolódó tárgykörökben, 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítési munkáját, 
o munkájáról rendszeresen beszámol és beszámolót készít, 
o részt vesz a pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 
o részt vesz a kötelező könyvtárszakmai továbbképzéseken, 
o ellátja a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőit, a keletkezett dokumentumokat 

elhelyezi az irattárban, 
o előkészíti a feladatellátásához kapcsolódó anyagok és eszközök megrendelését, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Megyei Szolgáltatási Osztály - KSZR Csoport 
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Főkönyvtáros/ megyei módszertani referens 
o szakmai-módszertani feladatokat lát el Szabolcs-Szatmár-Bereg megyében a Nyilvános 

Könyvtárak Jegyzékén szereplő könyvtárak vonatkozásában, 
o a szakmai feladatokat a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közművelődésről szóló l 997. évi CXL. törvény rendelkezései szerint látja el, 
o a megyei Nyilvános Könyvtárak Jegyzékének (továbbiakban: NYKJ) vezetése, 
o segítséget nyújt a NYKJ-én szereplő könyvtárak éves statisztikai jelentésében, 
o segítséget nyújt a NYKJ-én szereplő könyvtárak alapdokumentumainak elkészítéséhez, 
o segítséget nyújt a NYKJ-én szereplő könyvtárak minőségfejlesztésében, koordinálja a települési 

könyvtárak minősítésének előkészítését, 
o összefogja és biztosítja a szakmai információk áramlását a NYKJ-én szereplő könyvtárak felé, 
o kérésre felméréseket, elemzéseket készít, illetve összegyűjti ezekhez az adatokat a Könyvtári 

Intézet számára, 
o részt vesz a NYKJ-én szereplő könyvtárak közösségi, közművelődési tevékenységek szervezésében, 
o részt vesz a közösségi, közművelődési tevékenységekkel összefüggő kutatások és elemzések, 

valamint a fejlesztő programok készítésében és hasznosításában, 
o koordináló, szervező tevékenységet végez legalább az alábbi területeken: élethosszig tartó 

tanulás, tanórán kívü li nevelés, közösségfejlesztés, közművelődési információs szolgáltatás, 
o letéti állományok gondozása, időszaki cseréje: Szlovákiai Kassai Gyermekkönyvtár, Szepsi Városi 

Könyvtár, 
o módszertani anyagokat (módszertani lap, szakmai kiadványok, stb.) készít, figyelemmel kíséri a 

megjelenő módszertani anyagokat, 
o a pályázati lehetőségek figyelemmel követése, 
o a szakterületi együttműködések szervezésében való részvétel, 
o munkájáról rendszeresen beszámol és beszámolót készít, 
o részt vesz a pályázatok előkészítésében, megírásában, lebonyolításában, 
o részt vesz kötelező könyvtárszakmai továbbképzéseken, 
o ellátja a hatáskörébe uta lt feladatok teljes adminisztrációs teendőit, a keletkezett dokumentumokat 

elhelyezi az irattárban, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Megyei Szolgáltatási Osztály - Módszertan 

Könyvtáros (könyvtárbusz) 
o működteti a gondozására bízott Könyvtárbusz szolgáltatási pontot, 
o egyeztet a feladatkörébe rendelt települések fenntartójával, 
o rendezvényeket szervez a feladatköréhez tartozó szolgáltatóhelyek számára, 
o közreműködik a Könyvtárbusszal kapcsolatos rendezvényekben, 
o javaslataival segíti a Könyvtárbusz gyűjteményszervezését, 
o elkészíti a Könyvtárbusz fejlesztési tervét, 
o szervezi a Könyvtárbusz menetrendjét és a könyvtárbuszos ellátást, 
o biztosítja a dokumentumszolgáltatást, kölcsönzést és helyben használatot, 
o gyűjti az olvasói igényeket és továbbítja a gyarapításért felelős munkatársnak, 
o ellátja a Könyvtárbuszon az általános tájékoztatásban, az állománygondozásban, az 

állományvédelemben, és a raktározásban jelentkező feladatokat, 
o naprakészen vezeti az olvasói nyilvántartásokat és a kölcsönzési adminisztrációt, 
o állományellenőrzési feladatokat lát el a Könyvtárbusz gyűjteményben, 
o közreműködik az ellátással kapcsolatos logisztikai feladatokban, 
o a könyvtárhasználati szokások és igények területén elemző és mérő tevékenységet végez, 
o segíti az osztályvezető tervezési és döntés előkészítési munkáját, 
o munkájáról rendszeresen beszámol és beszámolót készít, 
o részt vesz a pályázatok előkészítésében és lebonyolításában, 
o részt vesz a kötelező könyvtárszakmai továbbképzéseken, 
o ellátja a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőit, a keletkezett dokumentumokat 

elhelyezi az irattárban, 
o előkészíti a feladatellátásához kapcsolódó anyagok és eszközök megrendelését, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza. 
Szervezeti egység: Megyei Szolgáltatási Osztály - Könyvtárbusz 
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Nem szakalkalmazott 

Műszaki kisegítő alkalmazott, könyvtárbuszvezető 
o az előírt munkaidőkezdésre a KRESZ és a Közlekedési Törvény előírásait is figyelembe véve köteles 

olyan állapotban munkára jelentkezni, hogy feladatát maradékta lanul teljesíteni tudja, 
o közúti forgalomba lépés előtt köteles meggyőződni a gépjármű üzemképes és KRESZ szabályai 

szerint előírt állapotáról, valamint saját és a gépjármű okmányainak érvényességéről, 

o a közúti forgalomban köteles a KRESZ és a Közlekedési Törvény szabályainak betartásával 
közlekedni, 

o köteles a gépjármű üzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tűzvédelm i előírásokat betartani, 
illetve a szállított személyekkel betartatni, 

o minden munkanap befejezésekor köteles az általa vezetett gépkocsit az előírt biztonsági 
intézkedéseket betartva a garázsban/ őrzött helyen elhelyezni, 

o szabadnap, illetve pihenőnap, valamint a hó utolsó munkanapján köteles a gépjárműveket tiszta, 
üzemképes állapotban, teli tankka l az őrzött helyen elhelyezni, 

o a gépjármű meghibásodását a legrövidebb időn belül jeleznie kell a felettes vezetőinek, 
o a gépjárművet kizárólag intézményi célra használhatja, a menetlevélen feltüntetett és 

engedélyezett útvonalon, 
o köteles a menetokmányt értelem- és eseményszerűen vezetni, a fuvarteljesítményt igazoltatni, 
o a menetlevélen javítást csak szabályszerűen, a számviteli előírásoknak megfelelően végezhet, 
o ellátja könyvtárbuszba, illetve onnan a tápraktárba történő könyvek rakodási munkálatait felettes 

munkahelyi vezetőinek utasításai alapján. 
Szervezeti egység: Logisztikai Osztály - Üzemfenntartási Csoport 

Műszaki ügyintéző, karbantartó, gépjárművezető 
Munka ideje egyik felében karbantartási, műszaki ügyintézői feladatokat, másik felében gépjármű vezetői 
feladatokat lát el. 
Páros héten: karbantartó, műszaki ügyintéző 
Páratlan héten: gépjármű vezető 
Karbantartással, felújítással kapcsolatos teendői: 

o az épület, épületgépészeti berendezések, tárgyi eszközök folyamatos karbantartásának 
biztosítása, ennek érdekében felmérések és egyéb műszaki előírások alapján a végzendő felújítási 
és karbantartási munkák elvégzéséről javaslatot készít, 

o a bérelt ingatlanok (fiókkönyvtárak, könyvtár pontok) esetén a könyvtárat terhelő karbantartási 
feladatokat felméri, azokat írásban rögzíti, 

o felújítás esetén megpályázhatja a kivitelezés elvégeztetését, a fenntartó bevonásával gondoskodik 
a munka műszaki ellenőrrel történő ellenőriztetéséről, 

o nyilvántartja a karbantartási szerződéseket, javaslatot tesz azok megkötésére, felbontására, 
o a szerződésekben foglalt kötelezettségek teljesítését ellenőrzi, és igazolja, 
o az üzemképtelen és gazdaságtalan vagy egyáltalán nem javítható eszközök munkahelyről történő 

kivonására javaslatot tesz és ezen eszközöket az erre kijelölt tároló helyen gyűjti, előkészíti 

selejtezésre, 
o az intézmény két gépjárművének állapotáért, tisztaságáért, munka utáni rendben tartásáért, 

parkolásáért felel. 
Gépjármű ügyintézéssel kapcsolatos teendői {az intézmény tulajdonában lévő gépjárművek mindegyikére 
kiterjedően}: 

o a leadott gépjármű igény alapján szervezi és irányítja a gépkocsivezető munkáját, kulcsos autók 
esetén is, 

o az üzemanyag felhasználásáról havonta elszámoltatja a gépkocsivezetőt és elkészíti az 
elszámolást, 

o gondoskodik a gépjármű biztonságos üzemeltetését szolgáló műszaki felülvizsgálatok időbeni 

megtartásáról, 
o folyamatosan vezeti a gépjárművezető teljesítmény adatait és havonta értékeli a teljesített 

óraszámokat, 
o a gépjárművek biztosítási ügyeit intézi, 

A könyvtárbusz műszaki ügyeinek intézése 
o javítással, karbantartással, garanciával kapcsolatos ügyek intézése, kapcsolattartás a kivitelező 

céggel. 
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Gépjárművezetéssel kapcsolatos feladatok: 
o az előírt munkaidőkezdésre a KRESZ és a Közlekedési Törvény előírásait is figyelembe véve köteles 

olyan állapotban munkára jelentkezni, hogy feladatát maradéktalanul teljesíteni tudja. 
o közúti forgalomba lépés előtt köteles meggyőződni a gépjármű üzemképes és KRESZ szabályai 

szerint előírt állapotáról, valamint saját és a gépjármű okmányainak érvényességéről. 
o a közúti forgalomban köteles a KRESZ és a Közlekedési Törvény szabályainak betartásával 

közlekedni, 
o köteles a gépjármű üzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat betartani, 

illetve a szállított személyekkel betartatni, 
o minden munkanap befejezésekor köteles az általa vezetett gépkocsit az előírt biztonsági 

intézkedéseket betartva a garázsban elhelyezni, 
o szabadnap, illetve pihenőnap, valamint a hó utolsó munkanapján köteles a gépjárműveket tiszta, 

üzemképes állapotban, teli tankkal a gépkocsi tárolókban elhelyezni, 
o a gépjármű meghibásodását a legrövidebb időn belül jeleznie kell a felettes vezetőinek, 
o a gépjárművet kizárólag intézményi célra használhatja, a menetlevélen feltüntetett és 

engedélyezett útvonalon, 
o köteles a menetokmányt értelem- és eseményszerűen vezetni, a fuvarteljesítményt igazoltatni, 
o a menetlevélen javítást csak szabályszerűen, a számviteli előírásoknak megfelelően végezhet, 
o a felvett üzemanyag előleggel havonta köteles elszámolni, 
o ellátja a fiókkönyvtárakba, a könyvtár pontokba, illetve onnan a tápraktárba történő könyvek, 

valamint a KSZR-ben ellátott települések feladatellátásához szükséges szállítási, kiszállási 
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és áruszállítással kapcsolatos rakodási 
munkálatait felettes munkahelyi vezetőinek utasításai alapján, 

o gépjárművezetéssel nem töltött munkaideje alatt a szükséges rakodási, anyagmozgatási munkát is 
végez, 

o munkájáról rendszeresen beszámol, 
o ellátja a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőit, a keletkezett dokumentumokat 

elhelyezi az irattárban, 
Szervezeti egység: Logisztikai Osztály - Üzemfenntartási Csoport 

Gépjárművezető 

o az előírt munkaidőkezdésre a KRESZ és a Közlekedési Törvény előírásait is figyelembe véve köteles 
olyan állapotban munkára jelentkezni, hogy feladatát maradéktalanul teljesíteni tudja, 

o közúti forgalomba lépés előtt köteles meggyőződni a gépjármű üzemképes és KRESZ szabályai 
szerint előírt állapotáról, valamint saját és a gépjármű okmányainak érvényességéről, 

o a közúti forgalomban köteles a KRESZ és a Közlekedési Törvény szabályainak betartásával 
közlekedni, 

o köteles a gépjármű üzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat betartani, 
illetve a szállított személyekkel betartatni, 

o minden munkanap befejezésekor köteles az általa vezetett gépkocsit az előírt biztonsági 
intézkedéseket betartva a garázsban elhelyezni, 

o szabadnap, illetve pihenőnap, valamint a hó utolsó munkanapján köteles a gépjárműveket tiszta, 
üzemképes állapotban, teli tankkal a gépkocsi tárolókban elhelyezni, 

o a gépjármű meghibásodását a legrövidebb időn belül jeleznie kell a felettes vezetőinek, 
o a gépjárművet kizárólag intézményi célra használhatja, a menetlevélen feltüntetett és 

engedélyezett útvonalon, 
o köteles a menetokmányt értelem- és eseményszerűen vezetni, a fuvarteljesítményt igazoltatni, 
o a menetlevélen javítást csak szabályszerűen, a számviteli előírásoknak megfelelően végezhet, 
o a felvett üzemanyag előleggel havonta köteles elszámolni, 
o ellátja a fiókkönyvtárakba, a könyvtár pontokba, illetve onnan a tápraktárba történő könyvek, 

valamint a KSZR-ben ellátott települések feladatellátásához szükséges szállítási, kiszállási 
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és áruszállítással kapcsolatos rakodási 
munkálatait felettes munkahelyi vezetőinek utasításai alapján, 

o gépjárművezetéssel nem töltött munkaideje alatt a szükséges rakodási, anyagmozgatási, igény 
szerint karbantartási munkát is végez, 

o munkájáról rendszeresen beszámol, 
o ellátja a hatáskörébe utalt feladatok teljes adminisztrációs teendőit, a keletkezett dokumentumokat 

elhelyezi az irattárban, 
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o az intézmény két gépjárművének állapotáért, tisztaságáért, munka utáni rendben tartásáért, 
parkolásáért felel. 

Szervezeti egység: Logisztikai Osztály - Üzemfenntartási Csoport 

Fenntartási kisegítő alkalmazott 
o a könyvtár egész alapterületének takarítása területi megosztás szerint, 
o porszívózás, hideg burkolatok tisztítása, fertőtlenítése, 

o pókhálók leszedése, radiátorok portalanítása, lemosása, 
o papírkosarak kiürítése, azok tartalmának konténerbe történő elhelyezése, 
o asztalok, szekrények, ülő bútorok portalanítása, szükség szerinti lemosása, 
o a kárpitozott rész porszívózása, szükség szerint kárpittisztítózása, 
o könyvállványok törlése, a dokumentumok folyamatos portalanítása, 
o a területi megosztás alapján a takarítandó területhez tartozó ablakok megtisztítása, 
o mellékhelyiségek fertőtlenítése, törölközők hetenkénti, ill. szükség szerinti cseréje, 
o ügyeleti időszakokban - az ügyeleti beosztás szerint - gondoskodik az intézményben a takarítási 

feladatok ellátásáról, 
o az oktatóterem, konferenciaterem, kamaraterem és egyéb termek bérleti igénybevétele előtti és 

utáni takarítása, igény szerinti berendezése, 
o igény szerinti ruhatári feladatok ellátása, 
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgató, igazgatóhelyettes, illetve az osztályvezető 

megbízza, 
Szervezeti egység: Logisztikai Osztály - Üzemfenntartási Csoport 

7.2 A KÖNYVTÁR DOLGOZÓINAK JOGÁLLÁSA, KÖTELEZETTSÉGEI 

o Az intézmény dolgozói az intézménnyel munkajogviszonyt létesítenek. A jogviszony a vonatkozó 
jogszabályi rendelkezések alapján létesíthető határozatlan és határozott időre. Az intézmény 
munkaszerződésben határozza meg a munkavállaló munkakörét, munkaidejét, havi munkabérét a 
munkaszerződés időtartamát, 

o A munkaviszony létesítése az igazgató hatáskörébe tartozik. A munkaviszony létrejöttekor az 
igazgató köteles meghatározni a dolgozó munkakörét, munkabérét, a dolgozót ki kell oktatni a rá 
bízott feladatok végrehajtásáról, a baleseti-, és tűzvédelmi, valamint az adatvédelmi szabályokról, 

o A dolgozó lakcímét és annak változását köteles az intézménynek azonnal bejelenteni, 
o A munkavégzés teljesítése az igazgató által kijelölt helyen, az ott érvényben lévő szabályok és a 

munkaszerződésben leírtak szerint történik. A dolgozók kötelesek munkájukat az aláírásukkal 
igazoltan megismert és elfogadott munkaköri leírásnak, az igazgató, i lletve közvetlen felettesük 
utasításainak megfelelően, képességeik maximális kifejtésével, elvárható szakértelemmel és 
pontossággal végezni, 

o Az intézményben folyó munkát a munkavállaló ideiglenes, vagy tartós távolléte nem 
akadályozhatja. Az egyes dolgozókat érintő konkrét feladatok, valamint a helyettesítések 
lehetőségei a munkaköri leírásban vannak meghatározva. Ezen kívül a helyettesítés rendjét az 
igazgató belső utasításban szabályozhatja, 

o A dolgozó köteles ismerni és betartani a könyvtári és kapcsolódó területeket érintő (pl. szerzői jogi 
és adatvédelmi) jogszabályokat valamint az intézményi szabályzatokat, 

o Az intézmény dolgozói az intézményen belül politikai nézeteiket nem propagálhatják, munkájuk 
során nem helyezhetik előtérbe egyetlen párt, politikai vagy társadalmi tömörülés érdekeit sem, 

o Az intézmény dolgozója köteles a munkáltatóra és tevékenységére vonatkozó információkat 
megőrizni, 

o A dolgozó köteles munkatársaival emberileg és szakmailag együttműködni, 

o A dolgozó köteles minden intézményt érintő kérdésről az igazgatót tájékoztatni, 
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7 .3 Az INTÉZMÉNNYEL MUNKA JOGVISZONYBAN ÁLLÓK DÍJAZÁSA 

o A munkavállaló bérét munkaszerződése tartalmazza, 
o A munkabért a tárgyhót követő hó 3. napjáig, de legkésőbb a tárgyhót követő 1 0-ig kell kifizetni, 
o A munkavállalót rendszeres személyi juttatás illeti meg, de részesülhet nem rendszeres és egyéb 

juttatásban is. 

7.3.1 Rendszeres személyi juttatások 

o A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a munkavállalók alapbére, bérpótléka és 
mindazon juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre, 

o A munkavállaló a betöltött munkakör függvényében bérpótlékra lehet jogosult. A pótlékok körét és 
mértékét a hatályos jogszabályok és a Kollektív Szerződés szabályozza. 

7.3.2 Nem rendszeres személyi juttatások 

o Konkrét feladatra vonatkozó, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján a megbízó által 
igazolt teljesítés után kerülhet sor nem rendszeres személyi juttatás kifizetésére, 

o Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel díjazás, a munkakörébe tartozó, munkaköri leírása 
szerint számára előírható feladatra nem fizethető, 

o A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerződés (számla ellenében, 
külső személlyel, szervezettel) csak jogszabályban, vagy a felügyeleti szerv által szabályozott 
feladatok ellátására köthető. 

7.3.3 Egyéb juttatások 

o A munkáltató megtéríti a munkába járás költségeinek meghatározott százalékát a vonatkozó 
rendelkezések értelmében. A dolgozó köteles azonnal írásban bejelenteni, ha a munkába járás 
körülményeiben változás állt be, 

o Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni. Ennek 
szabályait a Gépjármű Üzemeltetési Szabályzat tartalmazza, 

o A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját az érvényes jogszabályok szerint kell 
kialakítani, 

o A dolgozóknak munkakörükkel összefüggő - helyi közlekedést igénylő - feladatuk ellátásához az 
intézmény utazási jegyet, vagy indokolt esetben helyi bérletet biztosit az utazási költségeik 
megtérítésére, 

o Az intézmény dolgozói étkezési hozzájárulásban részesülhetnek az érvényes adójogszabályok és a 
költségvetés lehetőségei alapján, 

o Az intézmény az alkalmazotti jogviszonyban álló dolgozói részére iskolakezdési támogatást 
biztosíthat, melynek mértéke nem lehet több mint a személyi jövedelemadóról szóló többször 
módosított 1995. évi CXVII. tv. 1. sz. mellékletében meghatározott adómentes természetbeni 
juttatásként adható összeg, 

o A rendszeresen számítógépet használók esetében védőszemüveg adható az érvényes rendelet 
alapján (50/1999. (IX.3.) EÜM rendelet es módosításai), 

o A mobiltelefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni. A beszélgetések után járó 
térítési díjak befizetésére vonatkozó szabályok külön szabályzatban kerültek megállapításra a 
vonatkozó adójogszabályok figyelembevételével. 

7.4 MUNKAREND 

o Az intézményben foglalkoztatott dolgozók munkaideje 4 havi munkaidő-keretben van elrendelve. A 
munkaidő tartalmazza a munkaközi szünetet, 

o A hivatali munkarend 8,00-16,00 óráig tart, mely munkarend vonatkozik az igazgatás, a 
feldolgozó, kötészeti, KSZR és módszertani csoport dolgozóira. A nyitva tartás alatt, a szolgáltatás 
folyamatos biztosítása miatt a beosztás ennek megfelelően történik. Ettől eltérni csak igazgatói 
utasításra és engedéllyel lehet, 
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o A könyvtár dolgozói munkába lépésükről, jelenlétükről előírás szerinti jelenléti nyilvántartásban 
kötelesek számot adni, melyet az osztályvezetők ellenőriznek, 

o Az intézmény dolgozója a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző 
nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 9 óráig köteles jelenteni feletteseinek és 
egyidejűleg köteles tájékoztatást adni aktuális munkájáról, a helyettesítése alatt elvégzendő 
határidős feladatokról, 

o Nyitvatartási időn kívül az intézmény dolgozói csak az igazgató engedélyével és tudtával 
tartózkodhatnak a könyvtárban. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban nem állók csak vis 
maior esetben tartózkodhatnak az intézményben az igazgató engedélyével és tudtával, 

o A hivatali munkarend után a könyvtári szolgálat rendjéért és biztonságáért intézkedési joggal a 
szolgálatban lévő vezetők felelnek. Az intézmény esti és szombati zárásáért a szolgálatban lévő 
vezetők és a portaszolgálat közösen felelősek, 

o A könyvtár magasabb vezetői és az osztályvezetők kötetlen munkarendben dolgoznak, 
o Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét az osztályvezetők állítják össze. Az igazgató az 

osztályvezető véleményezése alapján munkaszervezési okokból eltérő munkarendet állapíthat meg. 

7.5 SZABADSÁGOLÁS RENDJE 
o A munkavállalónak a munkában töltött idő alapján minden naptári évben szabadság jár, amely 

alap- és pótszabadságból áll. Az alap-, és pótszabadság mértékét a Munka Törvénykönyve 
határozza meg, 

o A szabadság kiadása a munkáltató joga és kötelezettsége, a kiadás előtt azonban a 
munkáltatónak meg kell hallgatnia a munkavállalót. A szabadságot úgy kell kiadni, hogy annak 
tartama legalább tizennégy összefüggő naptári napot elérjen, de ettől az előírástól a felek közös 
megegyezéssel eltérhetnek, 

o A munkaviszony első három hónapját kivéve a munkavállaló jogosult arra, hogy hét munkanap 
szabadságot - év közben kezdődő munkaviszony esetén ennek arányos részét - legfeljebb két 
részletben a kérésének megfelelő időpontban adjon ki a munkáltató, 

o A szabadság kiadásának időpontját legalább tizenöt nappal a szabadság kezdete előtt kell 
közölni a munkavállalóval, és a munkavállalónak is ezt a határidőt kell megtartania a rendelkezési 
körébe tartozó hét munkanap szabadságot érintően, 

o A szabadságot főszabály szerint az esedékesség évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell 
kiadottnak tekinteni a szabadságot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdődik és a 
szabadság következő évben kiadott része a nem haladja meg az öt munkanapot. A munkáltató az 
esedékességet követő év március 31-ig adhatja ki a szabadságot az október elsején vagy azt 
követően kezdődött munkaviszony esetén. 

7 .6 A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

o Az igazgató távolléte vagy akadályoztatása eseten - azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 
hatáskörben - általános helyettesítését az igazgatóhelyettes látja el, 

o Az igazgató legalább egy hónapot meghaladó tartós távolléte esetén, amennyiben a fenntartó 
másként nem rendelkezik, az igazgatóhelyettes gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott 
hatásköröket is, a helyettesítés teljes körű, 

o Az igazgatóhelyettes jogköre a munkaköri leírásban kerül részletezésre, 
o Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű távolléte esetén a helyettesítést az azzal megbízott 

osztályvezető látja el, 
o A hivatali munkarendet meghaladó nyitvatartási időben a vezető/vezetők helyettesítésében 

közreműködnek a munkarend szerint ebben az időben munkát végző könyvtárosok, akik 
intézkedésre jogosultak minden olyan ügyben, mely az intézmény működésével, a 
könyvtárhasználók és az intézményben munkavégzés céljából tartózkodó alkalmazottak 
biztonságának megóvásával összefüggésben azonnali döntést igényel, 

o Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges, vagy tartós távolléte nem akadályozhatja, 
o A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri 

leírásokban kell rögzíteni, 
o Az intézményen belüli helyettesítés rendjét a munkaköri leírás szabályozza. 
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7.7 MUNKAKÖRÖK ÁTADÁSA 

o Az intézmény vezetőállású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók 
munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változós esetén jegyzőkönyvet kell felvenni, 

o Az átadás-átvételi eljárást a munkakörvóltozóst követően legkésőbb 30 napon belül be kell fejezni, 
o A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes 

vezető gondoskodik. 

7.8 KÉPVISELETI JOG 

o Az intézmény dolgozói kizárólag az igazgató felhatalmazásával képviselhetik az intézményt külső 
partnereknél, szakmai és társadalmi szervezetekben. A képviseleti jogosultságot a munkaköri leírás 
tartalmazza. 

7.9 A KOMMUNIKÁCIÓ SZABÁLYAI, KAPCSOLATTARTÁS RENDJE: 

7.9.1 Külső kapcsolattartás rendje 

o Az intézmény feladatának eredményes ellátása érdekében kapcsolatot alakíthat ki oktatási és 
kulturális intézményekkel, gazdasági, társadalmi és szakmai szervezetekkel, 

o Az intézmény és külső partner közötti képviselő az igazgató által azzal megbízott személy, 
o Az eredményesebb működés érdekében az intézmény partnereivel együttműködési megállapodást 

köthet, 
o Az intézmény működése során pórt és politika semleges magatartást követ, azoktól elhatárolja 

magát. 

7.9.2 Tömegtájékoztatás 

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül, mely 
során be kell tartani a következőket: 

o Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadósra az igazgató, vagy az 
általa esetenként megbízott személy jogosult, 

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó 
rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire, 

o Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti 
nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy 
erkölcsi kórt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozó 
hatáskörébe tartozik, 

o A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt 

megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait 
tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 

7.9.3 Reklámtevékenység 

o Az intézményben reklámhordozó idegen információs anyag, szórólap, plakát csak az 
intézményvezető engedélyével az arra kijelölt helyen helyezhető ki, 

o Tilos közzétenni olyan reklámot, reklámhordozót, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet, 
kegyeleti jogokat sért, erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a 
természet károsítására ösztönöz. 
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7.10 ADATVÉDELEM 

A Könyvtár az Európai Parlament és a Tanács a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 
tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/ 46/ EK rendelet 
hatályon kívül helyezéséről szóló - és 2018. május 25. napjától alkalmazandó - (EU) 2016/ 679 
rendeletének (a továbbiakban: GDPR rendelet alapján védi és kezeli a személyes adatokat. 

7.10.1 Adatvédelemmel, adatkezelési feladatokkal, felelősökkel kapcsolatos eljárásrend az 
Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatban található meg. 

A Könyvtár, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az lnfo törvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezelő az 
Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat hatálya alatt jogosult a személyes adatok kezelésére, 
személyes adatok kezelésének célját meghatározni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) 
vonatkozó döntéseket meghozni és azokat végrehajtani. 

7.10.2 Az adatvédelmi tisztviselő (DPO) 

Az adatvédelmi tisztviselőt az Igazgató bízza meg, a saját dolgozója közül. 

Az adatvédelmi tisztségviselő feladatai: 

o Az adatvédelmi tisztviselő ellátja a GDPR által nevesített adatvédelmi tisztviselő feladatait, e 
tekintetben köteles szorosan együttműködni az Igazgatóval; 

o tájékoztat és szakmai tanácsot ad a Könyvtár vagy az adatfeldolgozó, továbbá az adatkezelést 
végző alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb uniós vagy tagállami adatvédelmi 
rendelkezések szerinti kötelezettségeikkel kapcsolatban; 

o ellenőrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniós vagy tagállami adatvédelmi rendelkezéseknek, 
továbbá a Könyvtár vagy az adatfeldolgozó személyes adatok védelmével kapcsolatos belső 
szabályainak való megfelelést, ideértve a feladatkörök kijelölését, az adatkezelési műveletekben 
résztvevő személyzet tudatosság-növelését és képzését; 

o szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint nyomon követi a 
hatásvizsgálat elvégzését; 

o közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, 
valamint az érintettek jogainak biztosításában 

o ellenőrzi az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok, valamint a belső adatvédelmi és 
adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek a 
megtartását; 

o kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak 
megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót 

o elkészíti az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot; 

o gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról; 

o együttműködik a felügyeleti hatósággal; 

o adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a felügyeleti hatóság irányába, és 

o az adatkezeléssel összefüggő ügyekben - ideértve a GDPR 36. cikkében említett előzetes 
konzultációt is - kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti hatóság felé, valamint adott esetben 

bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat vele. 

41 



Az adatvédelmi tisztviselő feladatait az adatkezelési műveletekhez fűződő kockázat megfelelő 
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatókörére, körülményére és céljára is tekintettel végzi. 

Az adatvédelmi tisztviselő a következő nyilvántartásokat vezeti: 

o adatkezelési tevékenység nyilvántartása, 

o adatvédelmi incidensek nyilvántartása, 

o adatfeldolgozók nyilvántartása, 

o adattovábbítás nyilvántartása, 

o belső adatvédelmi oktatások nyilvántartása, 

o közérdekű adatigénylésekről. 

7.10.3 Adatokhoz való hozzáférés jogosultsága 

Az alkalmazottak adatkörökre vonatkozó hozzáférésének jogosultságát a munkaköre, valamint a 
jogosultságkezelési nyilvántartás részletesen tartalmazza. 

7.10.4 Informatikai biztonsági követelmények oktatási rendje 
Az informatikai eszközökkel összefüggő technikai adatvédelemért Logisztikai Osztály osztályvezetője és az 
Informatikai Csoport munkatársai az Informatikai biztonsági szabályzatban meghatározottak szerint 
felelősek. 

Az adatvédelmi tisztségviselő feladata az alkalmazottak informatikai biztonság i követelményekre való 
felkészítés bevonva az Könyvtár informatikai szakalkalmazottait. 

Az informatikai biztonsági felelős az oktatás ütemezését minden év március 31 -ig az Igazgatónak megküldi. 

Az adatvédelmi tisztviselő az alkalmazottak adatvédelmi tudatosságának fejlesztése érdekében szervezett 
oktatás ütemezését minden év március 31 -ig az Igazgatónak megküldi. 

7.10.5 Szervezeti egységekként a személyes adatok kezelésével, biztonságával kapcsolatos 
feladatok, felelősök 

A szervezeti egységek vezetői, az osztályvezetők és a szabályzatokban, munkakörökben megjelölt 
alkalmazottak kötelesek gondoskodni a Könyvtár adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi szabályzatban 
foglaltak betartásáról és betartatásáról. 

7 .1 0.6 Egyéb adatvédelmi intézkedések, szabályok, amelyek a szervezeti sajátosságok miatt 
szükségesek. 

o új adatvédelmi szabályzatok elkészítése, 
o adatvédelmi tisztviselő kijelölése, 

o meglévő szabályzatok kiegészítése az adatbiztonsági előírásokkal , 

o adatvédelmi nyilvántartások vezetésének felelőseinek kijelölése, 
o hozzáférési jogosultságok szabályozása. 
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7.11 ÁLTALÁNOS MAGATARTÁSI KÖVETELMÉNYEK, HIVATALI TITOK 

o A munkáltató a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján köteles figyelembe venni, a 
teljesítés módjának egyoldalú meghatározása a munkavállalónak aránytalan sérelmet nem 
okozhat, 

o A munkavállaló a munkaviszony fennállása alatt - kivéve, ha erre jogszabály feljogosítja - nem 
tanúsíthat olyan magatartást, amellyel munkáltatója jogos gazdasági érdekeit veszélyeztetné, 

o A munkavállaló munkaidején kívül sem tanúsíthat olyan magatartást, amely - különösen a 
munkavállaló munkakörének jellege, a munkáltató szervezetében elfoglalt helye alapján -
közvetlenül és ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy 
a munkaviszony céljának veszélyeztetésére, 

o A munkavállaló véleménynyilvánításhoz való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos gazdasági és 
szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja, 

o A munkavállaló köteles a munkája során tudomására jutott üzleti titkot megőrizni. Ezen túlmenően 
sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésben 
jutott a tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos 
következménnyel járhat. A titoktartás nem terjed ki a közérdekű adatok nyilvánosságára és a 
közérdekből nyilvános adatra vonatkozó, törvényben meghatározott adatszolgáltatási és 
tájékoztatási kötelezettségre, 

o Amennyiben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható 
felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek 
nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértik, 

o Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők: 

• az intézmény gazdasági helyzete, mutatóinak alakulása, 

• a beiratkozott olvasók nyilvántartott személyi adatai, 

• az olvasók kölcsönzési adatai, 

• a dolgozók személyi adatai, bérük és egyéb juttatásaik, 

• a dolgozok egészségi állapotára vonatkozó adatok, 

• a fejlesztési elképzelések mindaddig, míg nem kerülnek beterjesztésre a fenntartó számára, 

• az épület biztonsági berendezéseinek működésére vonatkozó adatok, 

• az előfizetéses szolgáltatókkal, a számítógépes hálózattal kapcsolatos, annak működési, 
adatbiztonságát támogató adatok, jelszavak, jogosultságok, 

• az intézménnyel szerződéses jogviszonyban álló személyek, cégek adatai. 

7.12 A NYAGI FELELŐSSÉG 

o Anyagi felelősség nem terheli az intézményt az olvasói terekben elhelyezett vagy itt tárolt, felejtett 
személyes dolgokért, 

o A dolgozó köteles a személyi használatú tárgyait a zárható irodai szekrényekben, asztalokban, 
illetve az öltözőszekrényekben tárolni. A szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó 
mértékű és értékű használati tárgyakat csak saját felelősségére hozhat be a dolgozó 
munkahelyére, 

o Az intézmény a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre való tekintet nélkül felel, 
ha a kár a dolgozó munkahelyén történt, kivéve, ha a kárt elháríthatatlan ok vagy kizárólag a 
károsult magatartása okozta, 

o A külső személyek részére kölcsön adott eszközöket csak az intézmény által szabályozott módon 
lehet használni, az intézmény tulajdonát képező, nem kölcsönzésre szánt dokumentumok, valamint 
technikai és egyéb eszközök csak a könyvtár vezetőjének engedélyével vihetők ki az intézményből. 
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7.13 ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG 

A Munka Törvénykönyve alapelvei között nevesíti, hogy a munkavállaló a munkaviszony fennállása alatt -

kivéve, ha erre jogszabály feljogosítja - nem tanúsíthat olyan magatartást, amellyel munkáltatója jogos 

gazdasági érdekeit veszélyeztetné. A munkáltató jogos gazdasági érdekeinek védelme merül fel akkor, 
amikor valamilyen munkavállalói magatartás, tevékenység összeférhetetlennek bizonyul. A könyvtár az 
összeférhetetlenség vizsgálatára az Összeférhetetlenségi szabályzatban foglaltakat alkalmazza. 

7.14 INTÉZMÉNYI ÓVÓ, VÉDŐ ELJÁRÁSOK 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata, hogy az egészsége és testi épsége megőrzéséhez 

szükséges ismereteket elsajátítsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket 

megtegye. Minden dolgozónak ismernie kell a Munkavédelmi szabályzatot és a Tűzvédelmi Szabályzatot, 

valamint a tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját. 
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8 Az INTÉZMÉNY ÜGYVITELI RENDJE 

o Az intézménybe érkező postát és egyéb küldeményeket az igazgató által kijelölt személyek veszik 
át. Az átvett küldeményeket felbontás nélkül az igazgatónak kell átadni, aki megtekintés után az 
ügyintézőnek továbbítja, 

o A hivatalos leveleket, küldeményeket iktatni kell, az iratokból csak hivatalos használat céljából lehet 
másolatot kiadni. A kimenő leveleket az igazgató aláírásával lehet elküldeni és minden esetben be 
kell iktatni, 

o Hivatalos aláírásnál bélyegzőt kell használni. A bélyegzőt elzárt helyen kell tárolni és csak arra 
felhatalmazott személy használhatja. A használatban lévő kulcsokat aláírás ellenében lehet 
felvenni, melyről nyilvántartást kell vezetni, 

o A pénzmozgással kapcsolatos gazdasági folyamatokat a Pénzkezelési Szabályzatban foglaltak 
szerint kell végrehajtani, 

o Részletes szabályokat az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza. 

9 Az INTÉZMÉNY EGYÜTTMŰKÖDÉSE MÁS SZERVEKKEL 

Az intézmény sokoldalú és különböző szintű kapcsolatokat alakít ki és tart fenn a város területén és 
vonzáskörzetében. Sikeres működése érdekében együttműködik a helyi önkormányzattal, más szakmai 
szervezetekkel, társintézményekkel, helyi, megyei, regionális és országos hatáskörű - alkalmanként a 
határon túli - társadalmi és civil egyesületekkel, különböző gazdasági egységekkel, kulturális és oktatási 
intézményekkel, melyekkel együttműködési megállapodást köthet, feladatai jobb és hatékonyabb ellátása 
érdekében. 

9. 1 KAPCSOLATTARTÁS 

Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és ápol: 

o Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzatával, 
o Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala, Köznevelési, Kulturális és Ifjúsági 

Bizottságával, 
o Szabolcs - Szatmár - Bereg Megyei Önkormányzattal, 
o Szabolcs - Szatmár - Bereg Megyei Kormányhivatalával, 
o Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központjával, 
o Magyar Könyvtárosok Egyesületével, 
o Informatikai és Könyvtári Szövetséggel, 
o Nyíregyházi Városüzemeltető és Vagyonkezelő Nonprofit Kft-vel, 
o Helyi és országos médiával, hírközlő szervekkel. 

9.2 EGYÜTTMŰKÖDÉS 

Együttműködik: 

o A város és megye kulturális intézményeivel, civil szervezeteivel, kulturális társaságokkal, 
egyesületekkel, kisebbségi önkormányzatokkal, 

o Oktatási és szociális intézményekkel, különös figyelemmel az intézmények iskolán kívüli kulturális 
tevékenységére, 

o Történelmi egyházakkal, 
o Könyvtári, információs és kulturális, tevékenységet is végző gazdasági társaságokkal, 

vállalkozókkal . 
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9 .3 Az INTÉZMÉNY BANKSZÁMLÁJA FELETTI RENDELKEZÉS 

A Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár költségvetési folyószámlával rendelkező intézmény. Az 
intézmény folyószámláját az OTP Bank Zrt. vezeti. 

Számlaszám: 117 44003- 15403313 

Az intézmény bankszámlája feletti rendelkezéshez a számlát kezelő pénzintézethez bejelentett, képviseleti 
aláírási joggal felruházott két személy együttes aláírása szükséges. 

9.4 Az INTÉZMÉNY SZAKMAI FELADATÁNAK ÉS SZAKMAI EGYENSÚLYÁNAK BIZTOSÍTÁSA 

Az intézmény szakmai feladatának és szakmai egyensúlyának biztosítása érdekében ellenőrző feladatokat 
lát el, mely során 

o Gondoskodik a felújítások, karbantartások tervszerű lebonyol ításáró l, a berendezés és fejlesztési 
tárgyak beszerzéséről, 

o Jóváhagyott éves költségvetési terv alapján dolgozik. 

10 Az INTÉZMÉNY KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSA, UTALVÁNYOZÁSI RENDJE, 

KIADMÁNYOZÁSI JOGOK GYAKORLÁSA 

10.1 KIADMÁNYOZÁSI JOGOK GYAKORLÁSA 

Az igazgató kiadmányozási jogkörébe tartozó ügyiratok: 

o Főhatóságnak küldött levelek, 
o Fenntartónak küldött levelek, beszámolók, feljegyzések, 
o Pénzügyi kötelezettséget vállaló ügyiratok, szerződések, 

o Országos hatáskörű szervezetek részére küldött levelek, 
o Személyi ügyek iratai, 
o Az intézményt érintő bírósági, ügyészségi kérdésekben adandó ügy, 
o Az intézmény egészét érintő panaszügyekre adott válaszok, 
o Az intézmény tevékenységének egészét érintő kérdésekben adandó írásos tájékoztató, 
o Kiadványok megjelentetése, 
o Az igazgató távollétében az intézmény nevében az igazgatóhelyettes, valamint az arra megbízott 

személy jogosultak a fenti ügyiratok aláírásában. 

1 0 .2 SZAKALKALMAZOTTAK ÖNÁLLÓ ALÁÍRÁSI JOGKÖRE 

o A szakalkalmazottnak önálló aláírási jogkörrel csak a mindennapos hivatali ügyintézésben (olvasói 
felszólítás, könyvtárközi kölcsönzés, dokumentumreklamálás) van, melyet a munkaköri leírásban 
rögzíteni kell. 
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11 Az INTÉZMÉNY SZAKMAI PROGRAMJA, A MUNKA TERVEZÉSE 

Az intézmény szakmai programja az Alapító Okiratban foglalt feladatok megvalósításának fázisait 
foglalja magában, az éves munkaterv szerint: 

o Helyi sajátosságok feltárása, bemutatása, 
o Célok kitűzése, 
o Döntések előkészítése, konzultáció a megvalósításban érdekeltekkel, 
o Anyagi és eszközszükséglet számba vétele, 
o A koncepció időrend szerinti megvalósítása, 
o Az ellenőrzés megszervezése. 

11 .1 Az INTÉZMÉNYI MUNKA TERVEZÉSE 

o Az intézmény éves munkaterve naptári évre készül. Az intézmény éves munkatervének elkészítéséért 
az igazgató a felelős, 

o A munkaterv tartalmazza az előző év intézményi munkájának értékelését, az egyes szervezeti 
egységek beszámolói alapján. A beszámolók elkészítéséért az igazgatóhelyettes valamint az 
osztályvezetők a felelősek, 

o Az éves munka tervezése szakterületenként történik, az adott év legfontosabb célkitűzéseinek 

ismeretében, 
o A szakalkalmazottak által elkészített részmunkatervek összesítésével és a költségvetés 

tényadatainak figyelembe vételével áll össze az éves munkaterv, 
o A munkatervet összdolgozói értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és költségvetését 

a fenntartó önkormányzat hagyja jóvá. 

11.2 MINŐSÉGIRÁNYÍTÁS 

A minőségirányítás a minőségfejlesztés- és biztosítás szervezetünk minőségpolitikáján keresztül valósul meg, 
fő érvényességi területei a szolgáltatás és a partnerkapcsolatok. 
Könyvtárunk minőségpolitikája meghatározza: 

o azok körét, akiknek szolgáltatást nyújt a könyvtár, 
o a jelenlegi és kialakítandó szolgáltatások színvonalát, 
o a szolgáltatással elérendő minőségi célokat, 
o a célok megvalósításának módszereit, 
o a megvalósításért felelős munkatársakat. 

11.2.1 Minőségirányítási Tanács 

A Minőségirányítási Tanács (MIT) a könyvtári minőségmenedzsment tevékenységet támogató szervezet. 
Vezetőjét az Igazgató nevezi ki. A MIT tevékenységét a Minőségirányítási Tanács Ügyrendje tartalmazza. 
A MIT négy munkacsoportban működik, a dolgozókat az igazgató bízza meg: 
1. Primer Csoport 
2. Partnerkapcsolatok Csoport 
3. Folyamatszabályzó Csoport 
4. Működést fejlesztő Csoport 
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12 Az INTÉZMÉNY MUNKASZERVEZÉSE ÉS INFORMÁCIÓS RENDSZERE 

1 2. 1 A SZERVEZETI EGYSÉGEK EGYÜTTMŰKÖDÉSE 

o Az intézmény belső szervezeti egységei a f eladatkörükbe ta rtozó, de más szervezeti egység 
feladatait is érintő kérdésekben a hatékonyabb feladatellátás érdekében egymá ssal szoros 
kapcsolatot tartanak fenn, 

o A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztosítása megköveteli a 
részlegek közötti folyamatos információcserét, 

o Az szervezeti egységeknek előzetes egyeztetési kötelezettségük van minden olyan intézkedésnél, 
amely a másik szervezeti egység működési területet érinti. 

12.2 INTÉZMÉNYI BELSŐ KOMMUNIKÁCIÓ 

o Az intézményi belső kommunikáció eszközei: az int ranetes portál, belső elektronikus levelezés, 
melyet kötelesek naponta legalább kétszer (munkakezdés után és munkavégzés előtt) megnézni, 
valamint az értekezletek, munkamegbeszélések va lamint a papír alapú levelezés, 

o A hagyományos belső hivatalos levelezés során a címzettnek postakönyvben igazolnia kell a levél 
átvételét, 

o A bejövő leveleket a titkárság munkatársa postakönyvben dokumentáltan juttatja el a címzettnek, 
o A munkatársak egymás közti kommunikációjuk során kötelesek egymás kölcsönös tiszteletét szem 

előtt tartani és az általános etikai szabályokat betartan i. 

1 2.3 SZAKMAI MEGBESZÉLÉSEK RENDJE 

A munka optimális megszervezése, a belső koordináció, a munkahelyi érdekvédelem érvényesítése 
érdekében az alábbi testületek működnek: 

12.3.1 Vezetői értekezlet 

Legma gasabb szintű döntés-előkészítő szerv. Ülésezik havonta, i lletve szükség szerint. Tanácskozik a 
fol yamatos munkavégzést, a működést biztosító szakmai, személyzeti, szervezési ügyekben, valamint az 
intézmény egészét érintő pénzügyi-gazdasági kérdésekben. 

Tagja i: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályvezetők, üzemi tanács képviselő je, a szakszervezet képviselője. 

12.3.2 A könyvtár dolgozóinak értekezlete 

Negyedévente, illetve szükség szerint az igazgató beszámolója a lap ján megvitatja a könyvtár 
tevékenységét és legfontosabb feladatait. 

Tagjai: az intézmény dolgozói 

12.3.3 Osztályértekezlet 

Szükség szerint hívható össze. Osztályértekezlet keretében kerül sor a szakma i f e la datoknak a tervezésére, 
értékelésére, a célkitűzések megvitatására. 

Tag jai: az osztályok munkatársai 
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12.3.4 Állománygyarapító Bizottság: 

Dönt a dokumentumbázis gyarapításáról a vezetők és a munkatársak javaslatai alapján. 
Tagjai: osztályonként egy könyvtáros, gyermekkönyvtáros. 

1 2.4 BELSŐ KONTROLLRENDSZER KIALAKÍTÁSA ÉS MŰKÖDTETÉSE 

A költségvetési szerv vezetőjének ki kell alakítani és működtetnie kell a belső kontroll öt elemét a 
költségvetési szervek belső kontroll rendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) 
Kormányrendelet 3-10. § alapján valamint a Nemzetgazdasági Minisztérium {Pénzügyminisztérium) által 
közzétett módszertani útmutatók megfelelő alkalmazásával: 

a kontrollkörnyezetet, 
az integrált kockázatkezelési rendszert, 
a kontrolltevékenységet, 
az információs és kommunikációs rendszert, 
a nyomon követési (monitoring) rendszert. 

A nyomon követési rendszer részeként a függetlenített belső ellenőrzést biztosítani kell, melyet Nyíregyháza 
Megyei Jogú Város Közgyűlésének 311 / 2016. (Xl. 24.) számú határozata alapján a Nyíregyháza Megyei 
Jogú Polgármesteri Hivatalának Ellenőrzési Osztálya látja el. 
A belső ellenőr a 370/2011. (Xll.31 .) Kormányrendelet 1-63 §. figyelembe vételével, és az intézmény 
Belső Ellenőrzési Kézikönyve alapján látja el feladatát. A Belső Ellenőrzési Kézikönyv elkészítése a belső 
ellenőrzési vezető feladata, melyet az intézmény vezetője hagy jóvá. 

A belső kontrollrendszer működtetéséhez szükséges szabályzatok elkészítése a költségvetési szerv 
vezetőjének feladata (könyvtár igazgatója}: 

Integrált kockázatkezelési szabályzat, 
Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje, 
Belső Kontrollrendszer Szabályzata, 
ellenőrzési nyomvonal. 

A költségvetési szerv vezetőjének a beszámoló készítésével egyidőben az irányító szerv részére meg kell 
küldeni a „Vezetői Nyilatkozatot" a belső kontroll rendszer működéséről 370/2011. (Xll.31.) 
Kormányrendelet l l .§ (') bekezdése alapján. 
A költségvetési szerv vezetője köteles kétévente részt venni kötelező továbbképzésen a belső 

kontrollrendszer témakörben (370/2011. (Xll.31.) Kormányrendelet 12. §alapján.) 

12.4.1 Vezetői ellenőrzés eszközei 

• a vezetői döntések és jogszabályok végrehajtásával kapcsolatos szakmai, gazdasági és más 
információk, rendszeres vagy eseti adatszolgáltatások elemzése, értékelése, 

• kötelezettségvállalási, aláírási, utalványozási, szignózási és érvényesítési előírások gyakorlatának 
vizsgálata, 

• a dolgozók munkahelyén végzett helyszíni ellenőrzés, 

• a beosztott munkavállalók rendszeres és esetenkénti beszámoltatása munkaköri feladataik 
teljesítéséről, a belső intézkedések végrehajtásáról. 

13 Az INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYEINEK ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI 

RENDJE 

Az intézmény minden dolgozója felelős : 

o A közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 
o Az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
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o Az energiával való takarékoskodásért, 
o A tűz és balesetvédelmi szabályok betartásáért. 

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény területén, nyitvatartási időn túl idegen személy csak engedéllyel 
tartózkodhat. 

14 Az INTÉZMÉNY HÁZIRENDJE 

o Az intézménynek és a telephelyeknek Házirendet kell készíteni és azt jól látható helyre ki kell 
függeszteni, 

o Az intézményi rendszabályok tartalmazzák az intézményben látogatók jogait, és kötelességeit, 
valamint az intézmény belső rendjének, életének belső szabályozását, 

o A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden látogató maga, másodsorban az 
intézmény dolgozói (ügyeletes) ügyelnek, 

o A házirendet - melyet az intézmény vezetője készít el - az SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza. 

1 5 Az INTÉZMÉNYBEN MŰKÖDŐ ÉRDEKKÉPVISELETI SZERVEKKEL VALÓ 

EGYÜTTMŰKÖDÉS RENDJE 

Az intézményben működik Üzemi Tanács és szakszervezeti alapszervezet. 

1 5.1 SZAKSZERVEZET 

o A KKDSZ Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtári Alapszervezete, 
o Az intézmény igazgatója az érdekképviseleti szervek vezetőit szóban és írásban tájékoztatja 

minden olyan intézkedésről, mely a dolgozók munkaviszonyával összefüggő gazdasági-, és 
szociális érdekeit érinti, 

o Ha a szakszervezet az igazgató intézkedésével nem ért egyet, akkor Érdekegyeztető Fórumot kell 
összehívni, 

o A szakszervezetnek döntés előtti véleményezési joga van a magasabb vezetői kinevezésekről. 

15.2 Az ÜZEMI TANÁCS 

Az üzemi tanács feladata a munkaviszonyra vonatkozó szabályok megtartásának figyelemmel kisérése. Az 
Mt. szerint az üzemi tanács jogosult tájékoztatást kérni és az ok megjelölésével tárgyalást kezdeményezni, 
amit a munkáltató nem utasíthat el. A munkáltató döntése előtt legalább tizenöt nappal kikéri az üzemi 
tanács véleményét a munkavállalók nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedések és szabályzatok 
tervezetéről és az Mt. 264. §. bekezdéseinek megfelelően. 
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16 A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT MÓDOSÍTÁSA 

Az alaptevékenységben, illetve törvényi szabályozásban, valamint a munkaszervezet felépítésében 
bekövetkező változások esetén az alapdokumentum módosítását kezdeményezheti a fenntartó, az 
igazgató, valamint a munkaviszonyban álló dolgozók csoportja (legalább 50 %). 

17 ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

A Függelékben található szabályzatok jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben a 
jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése 
ezt szükségessé teszi. 

17. 1 A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT MELLÉKLETEI 
1. számú melléklet: Alapító Okirat hitelesített másolata és a Módosító Okiratok 
2. számú melléklet: Házirend 
3. számú melléklet: Munkamegosztási megá llapodás 
4. számú melléklet: Könyvtárhasználati szabályzat 
5. számú melléklet: Gyűjtőköri szabályzat 
6. számú melléklet: Gyarapítási szabályzat 
7. számú melléklet: Katalogizálási szabályzat 
8. számú melléklet: Dokumentum leltározási és állományellenőrzési szabályzat 
9. számú melléklet: Dokumentum átosztási szabályzat 
l 0. számú melléklet: Állományapasztási szabályzat 
l l. számú melléklet: Könyvtári statisztikai adatszolgáltatási szabályzat 
l 2. Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszer (KSZR) keretében működő szolgáltatóhelyeken lévő települési 

könyvtári állomány retrospektív feldolgozásának módjáról és szabályairól 
13. számú melléklet: Informatikai biztonsági szabályzat 
14. számú melléklet: Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat 
15. számú melléklet: Adatkezelési-tájékoztatók 
16. számú melléklet: Adatkezelési-nyilatkozat 
17. számú melléklet: Tájékoztató elektronikus megfigyelőrendszer alkalmazásáról 
l 8. számú melléklet: Állásra jelentkezők adatkezelési tájékoztatója 
19. számú melléklet: Tájékoztató a munkavállalók részére személyes adataik kezelésével kapcsolatban 
20. számú melléklet: Iratkezelési szabályzat 
21 . számú melléklet: Belső ellenőrzési szabályzat, ellenőrzési nyomvonal 
22. számú melléklet: Belső Kontrollrendszer szabályzata 
23. számú melléklet: Integrált kockázatkezelési szabályzat 
24. számú melléklet. Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje 
25. számú melléklet: Közérdekű adatok megismerésének, kötelezően közzéteendő adatok körének 

szabályzata 
26. számú melléklet: Cafetéria szabályzat 
27. számú melléklet: Telefon használati szabályzat 
28. számú melléklet: Gépjármű üzemeltetési szabályzat 
29. számú melléklet: Reprezentációs kiadások szabályzata 
30. számú melléklet: Kiküldetési szabályzat 
31. számú melléklet: Munkába járás költségtérítésének elszámolása 
32. számú melléklet: Munkakör átadás-átvételi szabályzat 
33. számú melléklet: Beszerzési szabályzat 
34. számú melléklet: Közbeszerzési szabályzat 
35. számú melléklet: Önköltségszámítási szabályzat és kalkulációk 
36. számú melléklet: Számviteli Politika 
37. számú melléklet: Számlarend 
38. számú melléklet: Pénzkezelési szabályzat 
39. számú melléklet: Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének 

szabályzata 
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40. számú melléklet: Eszközök és források értékelési szabályzata 
41. számú melléklet: Leltározási és leltárkészítési szabályzat 
42. számú melléklet: Felesleges eszközök hasznosítási, Selejtezési szabályzat 
43. számú melléklet: Bizonylati rend, bizonylati album 
44. számú melléklet: Tűz- és munkavédelmi szabályzat 
45. számú melléklet: Könyvtárunk értékrendje 
46. számú melléklet: Panaszkezelési szabályzat 
47. számú melléklet: Minőségirányítás dokumentumai 
48. számú melléklet: Vagyonnyilatkozat átadására, nyilvántartására, a vagyonnyilatkozatban foglalt 

személyes adatok védelmére vonatkozó szabályzat 
49. számú melléklet: Összeférhetetlenségi szabályzat 
50. számú melléklet: Kollektív szerződés 

Az SZMSZ és mellékletei megtalálhatóak az intézmény igazgatói irodájában, és az intraneten. 
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ZÁRADÉK 

1. A Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata 2020. november 
01. napján lép hatályba. 
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1. 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Közgyűlése a 98/2020.{Vlll.27.) számú határozatával fogadta el a Nyíregyházi 
Cantemus Kórus alapító okiratának módosítását. 

l. A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZM SZ) célja és hatálya 

A Nyíregyházi Cantemus Kórus Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ) a hatályos 
jogszabályok alapján tartalmazza az intézmény adatait, szervezeti felépítését, a vezetők és az 
alkalmazottak feladatait, jogkörét, valamint a Nyíregyházi Cantemus Kórus működési 

rendjét. 

Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény vezetőire, munkavállalóira, és az egyéb megbízási 
jogcímen foglalkoztatottakra . 

2. A tevékenységet meghatározó jogszabályok 

az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 
a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény 
a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 
az előadó-művészeti szervezetek támogatásáról és sajátos foglalkoztatási szabályairól 
szóló 2008. évi XCIX. törvény 
az előadó-művészeti szervezetek támogatásának részletes szabályairól szóló 
428/2016. (Xll.15.) Korm. rendelet 
az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011.(Xll.31.) Korm. 
rendelet 
az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE {2016. április 27.) a 
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv 
hatályon kívül helyezéséről (Általános adatvédelmi rendelet) 
az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvény 
a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 
a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadatkezelő 

rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra 
vonatkozó részletes szabályokról szóló 305/2005. {Xll.25.) Korm. rendelet 
370/2011. {XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről 
és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
a szerzői jogról szóló 1999. évi LXXVI. törvény 
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3. Az intézmény legfontosabb adatai 

Az intézmény neve: 
Nyíregyházi Cantemus Kórus 

Idegen nyelvű megnevezése: 

Cantemus Choral lnstitute, Nyíregyháza 

Székhelye, címe: 4400 Nyíregyháza, Vay Ádám krt. 18. 

Telefonszám: 42/ 508-708 

Az alapítás éve: 2003. 

Alapító okirat száma: KULT/165-9/2020. számú okirat, melyet Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Közgyűlése a 98/2020.{Vlll.27.) számú határozatával jóváhagyott. 

Alapítói jogokat és felügyeleti jogokat gyakorló szerv neve és székhelye: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata, Közgyűlése 

4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Fenntartó megnevezése és székhelye: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Az irányító szerv megnevezése és székhelye: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: 

Az előadó-m űvészeti szervezetek támogatásáról és sajátos foglalkoztatási szabályairól szóló 

2008. évi XCIX. törvény 39. §-a és 41. § (1) bekezdésében, valamint a munka 

törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény vezető állású munkavállalóira vonatkozó 

rendelkezése i és a kulturális intézményekben foglalkoztatottak közalkalmazotti 

jogviszonyának átalakulásáról, valamint egyes kulturális tárgyú törvények módosításáról 

szóló 2020. évi XXXII. törvényhez kapcsolódó végrehajtási rendelet alapján, Nyíregyháza 

Megyei Jogú Város Közgyűlése pályázat útján nevezi ki és bízza meg legfeljebb 5 éves 

időtartamra. A vezető foglalkoztatási jogviszonya: munkaviszony. Az egyéb munkáltatói 

jogokat Nyíregyháza Megyei Jogú Város polgármestere gyakorolja. 

A 2008. évi XCIX. törvény 41.§ (5) bekezdése alapján az önkormányzati fenntartású előadó­

művészeti szervezet vezetőjének határozott idejű munkajogviszonyát rendes felmondással 

megszüntetni nem lehet. 
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4. Az intézmény feladatköre, jogszabályban meghatározott közfeladata 

Komolyzenei művek előadása, zenei értékek létrehozatala, megőrzése, a hagyományok 
ápolása, belföldi és külföldi vendégszereplések szervezése, nemzetközi kapcsolatok bővítése. 
Az intézmény által vállalt előadó-művészeti szolgáltatások teljesítése mellett - a fenntartói 
megállapodásban rögzítettek szerinti szakmai-minőségi szempontok megvalósítása. 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 13. §. (1) bekezdés 
7. pontjában foglaltak szerint a helyi közügyek, valamint a helyben biztosítható közfeladatok 
körében ellátandó helyi önkormányzati feladatok különösen: kulturális szolgáltatás, előadó­
művészeti szervezet támogatása, a helyi közművelődési tevékenység támogatása. 

Az előadó-m űvészeti szervezetek támogatásáról és sajátos foglalkoztatási szabályairól szóló 
2008. évi XCIX. törvény 3. §. (2) bekezdése alapján „Az önkormányzatok az (1) bekezdés 
szerinti feladatellátást előadó-művészeti szervezet fenntartásával vagy annak 
közszolgáltatási szerződés alapján történő támogatásával valósíthatják meg. 

5. Az intézmény működési területe 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város közigazgatási területe 

6. Az intézmény ellátandó alap és kiegészítő tevékenysége 

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 900100 Előadó-művészet 

A költségvetési szerv alaptevékenysége: 

• évadonként legalább 40 hangversenyt tart és teljesíti a jogszabályban előírt fizető 
nézőszámot, 

• kiemelten kezeli a klasszikus nemzeti zenei repertoár egyes darabjainak műsoron 
tartását, évadonként legalább két klasszikus magyar énekkari művet 

bérletsorozataiban műsorra tűz, 

• évadonként legalább egy kortárs magyar zeneművet ősbemutatóként műsorra 
tűz, elősegíti a kortárs magyar zeneművek létrehozását és bemutatását, 

• Évadonként legalább négy, abból kettő a magyar népdalon, a klasszikus nemzeti 

zenén alapuló, különböző korosztálynak szóló, az irányadó pedagógiai koncepció 

céljaihoz illeszkedő tartalmú gyermek és ifjúsági produkciót mutat be. Kiemelt 

figyelmet fordít a gyermek- és ifjúsági korosztály zene- és művészetszerető és 

értő fiatalokká nevelésére, nagy súlyt fektet az óvodai és iskolarendszeren belüli 

és azon kívüli oktatás-nevelési, művészetpedagógiai programok megvalósítására, 

ennek érdekében az előadásokat professzionális zenei nevelési tevékenységgel 

egészíti ki, szakképzett szakemberek közreműködésével. 

• közönségkapcsolatok folyamatos erősítése, professzionális külső és belső 

kommunikáció, új közönségrétegek kineveléséről és bevonásáról gondoskodik, 

7 



• évadonként legalább öt székhelyen kívüli, magyarországi koncert megvalósítása, 

• folyamatosan jelen van a nemzetközi zenei életben, képviselve és népszerűsítve a 
magyar kultúrát, nemzetközi szakmai-művészi kapcsolatrendszert alakít ki és tart 
fenn, a hazai szakmai munka nemzetközi művészeti életbe való integrálása és 
folyamatos közvetítése érdekében, 

• a helyi művészeti, közoktatási, közművelődési és társadalmi, közösségi 
szervezetekkel való kapcsolatépítés, 

• jelentős eseményekhez, jeles napokhoz, évfordulókhoz történő kapcsolódás. 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

kormányzati kormányzati funkció megnevezése 

funkciószám 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok 

082030 Művészeti tevékenységek (kivéve színház) 

092150 Iskolarendszeren kívüli ISCED 2 szintű OKJ-s képzés 

092290 Iskolarendszeren kívüli ISCED 3 szintű OKJ-s képzés 

093020 Iskolarendszeren kívüli ISCED 4 szintű OKJ-s képzés 

094170 Iskolarendszeren kívüli ISCED 5 szintű OKJ-s képzés 

095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 

097010 Oktatáshoz kapcsolódó alkalmazott kutatás és fejlesztés 

098040 Nemzetközi oktatási együttműködés 

7. Az intézmény típusa 

előadó-művészeti intézmény 

8. Az intézmény létszáma 

Az intézmény engedélyezett álláshelyeinek száma: 25 fő 

9. Az intézmény jogállása és gazdálkodási jogköre 

Jogi személy, költségvetési szerv 
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A gazdálkodást a Közintézményeket Működtető Központ látja el. Az intézmény 
alaptevékenységét az éves költségvetés keretében biztosított pénzeszközökből munkaterve 
alapján látja el. A munkamegosztás, a felelősségvállalás rendjét, valamint az előirányzat 

feletti jogkör gyakorlásának rendjét együttműködési megállapodás rögzíti. 
Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

10. Az intézmény képviseletére jogosultak 

Az intézmény mindenkori vezetője 

11. A feladat ellátását szolgáló ingatlan vagyon 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata tulajdonában lévő ingó és egyéb vagyon 
kezelése és használata a hatályos vagyonrendeletben meghatározottak szerint. A vagyoni 
állapotot az önkormányzat és az intézmény mindenkori leltára, értékét a mindenkori mérleg 
tartalmazza. 
Az intézmény által használt vagyonra és a rendelkezési jogra Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Közgyűlésének Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata vagyonának 
meghatározásáról, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlásának szabályozásáról szóló hatályos 
rendelet az irányadó. 

12. Az intézmény bélyegzői és aláírási rendje 

Az intézmény hivatalos aláírása: 

az igazgató, távollétében az igazgató helyettes személy saját kezű aláírása 

Cégszerű aláírás: 
az intézmény igazgatója, vagy távolléte esetén az igazgató helyettes saját kezű aláírása 

a.) a bélyegző lenyomata 
Kerek bélyegző felirata 
Nyíregyházi Cantemus Kórus · 
4400 Nyíregyháza, Vay Ádám krt. 18. · 
(Közepén koronás nemzeti címer) 

b.) hosszú bélyegző felirata 

Nyíregyházi Cantemus Kórus 
4400 Nyíregyháza, Vay Ádám krt. 18. 

Kör alakú bélyegző 

Hosszú bélyegző 
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11. 

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

1. Az intézmény szervezete 

Önálló szervezeti egység. Vezetői feladatokat ellátók: az Igazgató, az Igazgató helyettes, a 
Művészeti vezető és a Művészeti főtitkár. Az intézmény alaptevékenységét a művészeti 
munkakörű munkavállalók, az üzemeltetéssel, szervezéssel, adminisztrációval kapcsolatos 
feladatokat pedig igazgatói döntés alapján a művészeti munkavállalók feladatmegosztással 
látják el. A fenntartási feladatkörök megoszthatók, művészeti munka mellett részfeladatokra 
bontva elláthatók. Egyéb megbízási jogviszony létesítése kizárólag az intézmény 
igazgatójának jogkörébe tartozik. 

A intézmény élén álló Igazgató közvetlen kapcsolatban van a gazdálkodást, költségvetést 
érintő ügymenetben az Igazgató helyettessel és szakmai tervezést, előkészítést és 
végrehajtást érintő kérdésekben a Művészeti vezetővel. A Művészeti vezető irányítja a 
szakmai tevékenység ellátását. A Művészeti vezető, karnagy irányításával dolgoznak az 
Énekkari tagok, az Énekkari asszisztensek, a Korrepetitor és a Kottatáros. 
A Nyíregyházi Cantemus Kórus munkáját az igazgató utasításai szerint az igazgató helyettes, 
a művészeti főtitkár és a szakmai feladatokat ellátó, valamint a gazdálkodási feladatok 
ellátásában közreműködő munkavállalók szervezik és készítik elő. 

A Közintézményeket Működtető 

Központ vezetője (KÖZIM} 

Gazdasági, értékesítési, 
adminisztratív feladatkörök: 

• Gazdasági asszisztens 

Jegyértékesítő 

• Adminisztrátor 

Szervezeti ábra 

Igazgató -karnagy 

Igazgató helyettes 

Művészeti főtitkár 

Marketing, üzemeltetési és 
szervezési feladatkörök: 

• Szervező -menedzser 

• Szervező 

• PR referens 

• Ruhatáros 

• Rendszergazda 

Nyíregyháza MJV Polgármesteri 
Hivatala Ellenőrzési Osztály 

Adatvédelmi tisztviselő 

Művészeti vezető, Karnagy 

Művészeti feladatkörök: 
• Énekkari asszisztens 

• Korrepetitor 

• Kottatá ros 

• Énekkari tag 



Ill. 

AZ INTÉZMÉNY, AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK VEZETŐINEK 
FELADATAI 

1.Az intézmény feladatai 

Nyíregyháza és az ország zenei életében való aktív részvétel. A felkérések alapján részvétel a 
nemzetközi zenei életben. 
Komolyzenei művek előadása, zenei értékek létrehozatala, megőrzése, a hagyományok 
ápolása. Belföldi és külföldi vendégszereplések szervezése, nemzetközi kapcsolatok bővítése. 

2. Az igazgató-karnagy feladatai 

• Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. 
• Irányítja, vezeti az intézmény munkáját, képviseli külső kapcsolataiban a partnerek, 

az egyes hatóságok és egyéb szervezetek irányában. 

• Felügyeli és megszervezi az intézményben folyó szakmai munkát. 

• Elkészíti, elkészítteti a terveket, jelentéseket, szakmai szabályzatokat. 

• A munkáltatói és a fegyelmi jogkör gyakorlója. A fegyelmi jogkört a szabályzatban 
meghatározott körben más személyre átruházhatja. 

• A munkavállalókat érintő kérdésekben figyelembe veszi az Üzemi Megbízott 
véleményét. 

• Az intézmény életének szervezése, előadó apparátusok kialakítása és kiválasztása a 
karnagy együttműködésével 

• A fenntartó szerv által meghatározott feladatok végrehajtása. Feladata a művészeti 
vezetővel együtt széleskörű kapcsolatok fenntartása a hazai és nemzetközi 
hangversenyrendező szervekkel, a különböző szakmai hatóságokkal, intézményekkel, 
fórumokkal 

• Gondoskodik a munkaértekezletek előkészítéséről, megtartásáról, az ott kialakított 
közös állásfoglalások megvalósításáról. 

• Felelős az elemi költségvetési javaslat elkészítéséért, az abban foglaltak betartásáért, 
illetve ellenőrzi azt 

• Felelős az intézmény bevételi tervének teljesítéséért. 

• Közvetve irányítja és ellenőrzi az intézmény dolgozóinak munkáját, jóváhagyja 
munkaköri leírásaikat. 

• A felvételnél, a bérmegállapításnál, a felelősségre-vonásnál, a jutalmazások és 
kitüntetések terén meghallgatja és figyelembe veszi az Üzemi Megbízott és a 
Művészeti Bizottság tagjainak véleményét, valamint a hatályos jogszabályokat és ezek 
figyelembevételével hozza meg döntéseit. 

• Szakmai segítséget nyújt az utánpótlást biztosító iskolai kórusok működéséhez. 

• A Pro Musica Leánykart és a Cantemus Gyermekkart vezényli, beosztja és vezeti a 
próbákat 
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• felelős az adatvédelm i alapelvek betartásáért, valamint az intézményben kezelt és 

nyilvántartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez 

kötődő érintetti jogok biztosításáért, 

• felelős az intézmény tevékenységével kapcsolatos közérdekű, valamint a közérdekből 
nyilvános adatok megismeréséhez fűződő jogok biztosításáért. 

• intézkedik az adatvédelmi előírásoknak megfelelő szabályzók, eljárási rendek, 
dokumentumok és nyi lvántartások elkészítése iránt, 

• az intézmény vezetőjeként ellenőrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat 
teljesülését, és biztosítja az EU Általános adatvédelmi rendeletének megfelelő 
intézményi működést . Az EU Általános adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) 
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviselő kijelöléséről és 
elérhetőségének nyilvánosságra hozataláról, 

• a saját munkavállalói részére biztosítja az adatvédelmi tudatosság növelése 
érdekében szükséges oktatások megtartását. 

Felelős: Az intézmény vezetője a jogszabályi keretek között egy személyben felelősséggel 
tartozik az általa vezetett intézmény Alapító Okiratában meghatározott feladatok ellátásáért. 

Hatásköre: Közvetlenül irányítja és ellenőrzi az intézmény vezető beosztású munkatársainak, 
valamint közvetve a művész i és egyéb munkakörökben foglalkoztatott munkavállalók 
munkáját, elkészíti munkaköri leírásaikat. Gyakorolja a hatáskörébe tartozó munkáltatói, 
fegyelm i, valamint kártérítési jogköröket. Az intézmény nevében kötelezettséget vállalhat, és 
jogokat gyakorolhat az érvényben lévő jogszabályok szerint, aláírási jogkörrel rendelkezik. 
Engedélyezi a dolgozók szabadságát és kiküldetését. Személyre szólóan értékeli, minősíti a 
munkavállalók tevékenységét az igazgató helyettessel és a művészeti vezetővel 

egyetértésben. A Vagyonnyi latkozat tételi szabályzatnak megfelelően teljesíti nyilatkozat 
tételi kötelezettségét. 

A helyettesítés rendje 

• Az igazgató távolléte vagy akadályoztatása eseten - azonnali döntést nem igénylő 
kizárólagos hatáskörben - általános helyettesítését az igazgatóhelyettes látja el 

• Az igazgató legalább egy hónapot meghaladó tartós távolléte esetén, amennyiben a 
fenntartó másként nem rendelkezik, az igazgatóhelyettes gyakorolja a kizárólagos 
jogkörként fenntartott hatásköröket is, a helyettesítés teljes körű 

• Az igazgatóhelyettes jogköre a munkaköri leírásban kerül részletezésre 
• Az igazgató és az igazgató helyettes egyidejű távolléte esetén a helyettesítést az azzal 

megbízott dolgozó látja el 
• Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges, vagy tartós távolléte nem 

akadályozhatja 
• A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a 

munkaköri leírásokban kell rögzíteni 
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3. Az igazgatóhelyettes feladatai 

Az igazgató nevezi ki határozott időre, a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény 
alapján 

• A helyettesítési rend szerint az igazgató első számú helyettese. 
• Az igazgató távollétében a munkáltatói jogkör kivételével az igazgató feladatkörébe 

tartozó jogkörök gyakorlója 

• Munkaviszonyok, szerződések létesítésével, megszüntetésével kapcsolatos iratok 
átadása a gazdálkodó intézmény felé . 

• Havi és éves jelenléti összesítő készítése. 
• A szabadság igények igazgató által való engedélyeztetése, majd adminisztrálása és a 

gazdálkodó intézmény felé való továbbítása. 
• Folyamatos kapcsolattartás az intézmény igazgatójával valamint a gazdálkodó 

intézmény vezetőjével. 
• Az intézményi munkavállalók és az énekesek személyi anyagának közvetítése a 

gazdasági központ felé 

• Igazgatói utasításra koordinálja az intézményi feladatokat 
• Énekesi mivoltában az énekkari tagokra vonatkozó szabályok érvényesek személyére 

Hatásköre: Részt vesz az intézmény vezetőségi munkájában. A Vagyonnyilatkozat tételi 
szabályzatnak megfelelően teljesíti nyilatkozat tételi kötelezettségét. 

4. A művészeti vezető feladatai 

Az igazgató nevezi ki határozott időre, a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény 
alapján 

• Az intézmény fele l ős művészeti irányítója, vezetője. 
• Munkáját az igazgatóval egyetértésben köteles ellátni. 

• Az éves és több évre szóló (hosszú távú) művészeti koncepció kidolgozását végzi, 
továbbá gondoskodik ennek magas színvonalú végrehajtásáról. 

• E kido lgozott koncepciónak megfelelően havi és napi munkatervet állapít meg. 

• Előkészíti az éves szakmai beszámolót és az éves munkatervet. 
• Kezdeményezi a művészeti dolgozók alkalmazását, felvételét. 

Felelős: A szakmai és a művészi munka irányításáért. Részt vesz az intézmény vezetőségi 
munkájában. A művészeti bizottság tagja. 

S. A Művészeti főtitkár feladatai 

Az igazgató nevezi ki határozott időre, a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény 
alapján 

• A kórus szervezési és adminisztrációs irodájának felelős vezetője. 
• Munkáját az igazgatóval egyetértésben köteles ellátni. 
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• A kórus művészeti munkájához kapcsolódó háttérműveleti feladatok szervezése, 
koordinálása. 

• Irodai munkarendet, beosztást készít. 

• Figyelemmel kíséri az irodai szervező és logisztikai feladatok ellátását. 
• Munkájával iránymutatást ad a részfeladatokat elvégző szervezők és 

adminisztrátorok napi feladatait illetően. 
• Koord inálja az intézmény nyilvános megjelenését biztosító marketing 

tevékenységeket. 

• Előkészíti és felügyeli a beszerzési feladatok elvégzését. 
• Koord inálja a művészeti munkájához kötődő rendezvényszervezési feladatok 

ellátását. 

Felelős: A szervezési munka irányításáért. Részt vesz az intézmény vezetőségi munkájában. 

6. A karvezető feladatai 

• A kórus felelős vezetője. 
• Munkáját az igazgatóval egyetértésben köteles ellátni. 
• Irányítja a kórus konkrét munkamenetét: végzi a kórusművek betanítását, előadását. 

Vezényli a kórust, beosztja és vezeti a próbákat. 
• Akadályoztatása esetén helyettesének személyére maga tesz javaslatot, melyre belső 

vagy külső helyettest bízhat meg az igazgató. 

• Előkészít i és segíti a vendégkarmester munkáját. 
• Karnagyi minőségében nyilvánosan képviseli a kórust. 

Felelős: A kórus felkészítéséért a hangversenyekre. 

Hatásköre: Részt vesz az intézmény vezetőségi munkájában. Javaslatot tesz az intézmény 
szakmai munkáját érintő kérdésekben. A művészeti bizottság tagja. 

7. Az Énekkari asszisztens feladatai 

• Az adott kórus egység karnagyának utasításai alapján végzi feladatait. 

• Kórusonként kerül kijelölésre. 

• A próbákra jelenléti ív biztosítása 

• Adminisztrálja a kóruspróbák jelenléti statisztikáját. 
• Segíti az adott kórushoz kapcsolódó szervezési, logisztikai feladatok elvégzését 
• Karnagyi egyeztetés alapján elvégzi a próbákat megelőző beénekeltetést 
• Szükség esetén helyettesíti a karnagyot 

• Utazásokhoz kapcsolódóan gyermekkarok esetében esetlegesen felnőtt kísérő 

szerepet tölt be 

• Asszisztensi feladatai tekintetében közvetlen felettese a karnagy 

• Énekesi mivoltában az énekkari tagokra vonatkozó szabályok érvényesek személyére 
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8. Énekkari tagok feladatai 

• Felvételi vizsga, meghallgatás után a Művészeti Bizottság javaslata alapján alkalmazza 
az igazgató. 

• Kötelezettsége átlagosan havi 20 szolgálat teljesítése az előírt munkarend alapján 
• Részmunkaidős alkalmazásban arányosan, a karvezetővel történő egyeztetéssel 

köteles megjelenni a próbákon, koncerteken 
• A szakmai vezetés által kijelölt kóruspróbákon és fellépéseken megfelelő 

szólamtudással vesz részt. 

• Kötelessége a kottatáros által kiosztott kották épségét őrizni. 
• Kötelessége az énekkari próbák kezdő és záró időpontját betartani 

• Az énekkari ruhatárból használatra átvett fellépő ruháért teljes körű anyagi 
felelősséggel tartozik 

9. A korrepetitor (zongorakísérő) feladatai 

Alkalmazása a művészeti vezető javaslatára történik. 

• Segíti a kórus művészeti munkáját és a karnagy tevékenységét. 

• Ellátja a próbák és az önálló fellépések alkalmával a zongorakíséretet. 
• Koncerteken csak a kórus működésével kapcsolatos mértékig köteles részt venni. 

• Munkaideje a kórus próbarendjéhez igazodik, a művészeti vezetővel történő 

egyeztetés alapján . 

• A művészeti vezetővel és hangképzővel történt egyeztetés alapján szükség szerint a 
szolgá lat terhére segítheti az hangképző munkáját. 

10. A kottatáros feladatai 

• A Nyíregyházi Cantemus Kórus tulajdonát képező kották nyilvántartásba vétele és 
tárolása 

• A karvezető utasítása alapján a kért kották kiosztása és beszedése. 
• A kották kisebb rongálódásának karbantartása. 
• A karvezető és zongorakísérő részére kották biztosítása. 

• A karvezető által kijelölt munkaanyagok másolásának és másoltatásának elvégzése 

• Idegen szervtől kölcsönzött kották kezelése és koncert után azok hiánytalan 
visszaküldése 

• Az énekkari tagoknál jelentkező hiány esetén kártérítésre vonatkozóan javaslat 
tétele. 

• Énekesi mivoltában az énekkari tagokra vonatkozó szabályok érvényesek személyére 

11. A szervező - manager feladatai 

• Az igazgató által jóváhagyott utazási feltételek szervezése, közlekedési eszközök 
megrendelése, utazási irodákkal való kapcsolattartás 
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• Az intézmény álta l felkért vendégek, művészek szállás-, valamint hangversenyek 
helyszínfoglalása - igazgatói utasításra. 

• Társintézményekkel, közművelődési intézményekkel, civil szerveződésekkel történő 
kapcsolattartás és a meglévő kapcsolatrendszer bővítése. 

• Szponzorok keresése és azokkal történő egyeztetés 

• Az írott és elektronikus sajtóban megjelenő pályázati kiírások figyelemmel kísérése, 
arról a vezetőség tájékoztatása, a pályázatok gyakorlati előkészítése 

• Idegen nyelvű anyagok fordítása, külföldi levelezések lebonyolítása 

• Énekesi mivoltában az énekkari tagokra vonatkozó szabályok érvényesek személyére 

12. A PR referens feladatai 

• Az írott és elektronikus médiával való kapcsolattartás helyi, regionális és országos 
szinten, minél szélesebb körben . 

• A Nyíregyházi Cantemus Kórus hangversenyeinek és rendezvényeinek évi, havi és 
alkalmi reklámozása, az intézményi élet jelentősebb eseményeinek propagálása. 

• Az intézmény reklám tevékenységének igazgatói irányítás mellett történő szervezése. 
Önálló sorozatok, hangversenyek reklámhordozóinak (szórólapok, plakátok, 
prospektusok, hangzó referencia anyagok) ügyintézése, terjesztése, ill. a terjesztési 
munkák szervezése. 

• Az intézmény internetes honlapjának folyamatos bővítése. 

• Énekesi mivoltában az énekkari tagokra vonatkozó szabályok érvényesek személyére 

13. A szervező feladatai 

• Az intézmény művészeti tevékenységével kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése 

• Rendezvényszervezés 

• Külső helyszínen történő fellépések kapcsolódó koordinációs feladatainak elvégzése 
(szállás-, étkezés-, utazásszervezés) 

• Marketing feladatok, akciók előkészítése 

• Grafikai tervezés előkészítése 

• Énekesi mivoltában az énekkari tagokra vonatkozó szabályok érvényesek személyére 

14. A ruhatáros feladatai 

• Az énekkari fellépő ruha, munkaruha, jelmez állomány kezelése, raktározása 

• A fellépő ruhák rendszerezett tárolása 

• Ruha kiadmányozás adminisztrálása 

• Javítási, selejtezési, pótlási dokumentáció adminisztrálása 

• Énekesi mivoltában az énekkari tagokra vonatkozó szabályok érvényesek személyére 
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15. A rendszergazda feladatai 

• Az intézmény informatikai rendszerének kezelése, karbantartása 

• Eseti informatikai problémák megoldása, elhárítása 

• Informatikai biztonsági rendszer kiépítése, felügyelete 

• Szoftverek beszerzése, telepítése, nyilvántartása 

• Szükséges informatikai eszközök beszerzési eljárásának előkészítése 

• Énekesi mivoltában az énekkari tagokra vonatkozó szabályok érvényesek személyére 

16. A gazdasági asszisztens feladatai 

• A gazdasági szervezeti kapcsolattartással megbízott vezető közvetlen beosztottja 

• Az intézmény gazdasági eseményeinek előkészítése, ügyintézése 

• Szerződések, számlák tartalmi ellenőrzése, továbbításra történő előkészítése 

• Az előírt analitikák pontos, naprakész vezetése 

• Intézményi átadás-átvétel dokumentálása 

• Intézményi iktatás 
• A munkarend alapján jelenléti ívek adminisztrálása 

17. A jegyértékesítő feladatai 

• Az intézmény által szervezett rendezvények belépőjegyeinek értékesítése 

• Az jegyértékesítés során keletkező dokumentumok, analitikák kezelése, naprakész 
vezetése 

• Időszaki és eseményt követő jegyelszámolás készítése 

• Online jegyértékesítési rendszer üzemeltetése 

• Énekesi mivoltában az énekkari tagokra vonatkozó szabályok érvényesek személyére 

18. Az adminisztrátor feladatai 

• A Nyíregyházi Cantemus Kórus telefon ügyeletének biztosítása . A bejövő üzenetek 
átvétele és továbbítása. 

• Az intézménybe érkező postai küldemények, elektromos levelek fogadása, kezelése 

• Archiválási anyagok rendszerezése 

• Intézményi eszköz raktározás szervezése, adminisztrációja, naprakész felügyelete 

• Énekesi mivoltában az énekkari tagokra vonatkozó szabályok érvényesek személyére 

19. Az adatvédelmi tisztviselő feladatai 

Az adatvédelmi tisztviselőt az Igazgató bízza meg, a saját dolgozója közül. 

Az adatvédelmi tisztviselő segíti az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót a személyes 
adatok véde lmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviselőnek különösen a 
következő feladatokat kell ellátnia: 
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• tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, valamint 
azok alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabályok szerinti kötelezettségeikkel 
kapcsolatban; 

• ellenőrz i az adatvédelemmel kapcsolatos összes jogszabálynak való megfelelést, 
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltő tevékenységeket, valamint az adatkezelési 
műveletekben részt vevő személyzet képzését; 

• tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint nyomon követi a 

hatásvizsgálat elvégzését; 

• kapcsolattartó pontként működik azon érintettek számára, akik személyes adataik 
kezelésével és jogaik gyakorlásával kapcsolatban keresik meg; 

• együttműködik az adatvédelmi hatóságokkal, és kapcsolattartó pontként működik a 
hatóságok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ügyekben. 

A szervezetnek adatvédelmi tisztviselőt időben be kell vonnia a szervezet 
működésébe. Az adatvédelmi tisztviselő a feladatai ellátásával kapcsolatban nem 
kaphat utasításokat az adatkezelőtől vagy az adatfeldolgozótól. Az adatvédelmi 
tisztviselő közvetlenül a szervezet legfelső vezetésének tartozik felelősséggel. 

Az adatvédelm i tisztviselő a következő nyilvántartásokat vezeti: 

• adatkezelési tevékenység nyilvántartása, 

• adatvédelmi incidensek nyilvántartása, 

• adatfeldolgozók nyilvántartása, 

• adattovábbítás nyilvántartása, 

• belső adatvédelmi oktatások nyilvántartása, 

• közérdekű adatigénylésekről. 

Személyes adatok védelme és kezelése 

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a hivatali titok, és - különösen a személyes 
adatok védelmének biztosítása érdekében - a személyes adatok kezelésére vonatkozó 
utasításokat betartani, és magára nézve kötelezőnek elismerni. 

Az intézmény valamennyi dolgozója titoktartási nyilatkozat keretében vállal kötelezettséget 
arra, hogy 

a) a tudomására jutott adatokat csak célhoz kötötten, a munkaköri feladatai ellátásához 

szükséges mértékben kezeli, 

b) az általa kezelt személyes adatokat más célra nem használja, azokat illetéktelen 

személlyel nem közli, nem adja át, az adatokhoz jogosulatlan hozzáférést nem 

enged, a személyes adatokat nyilvánosságra nem hozza. 

Az intézmény valamennyi dolgozója tudomásul veszi, hogy 

a) a titoktartási kötelezettség a munkaviszony fennállását követően is terheli, 
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b) a titoktartási kötelezettség megsértése a munkaviszonyból eredő kötelezettség 

lényeges megsértésének minősül, amelyre a munká ltató munkajogi 

jogkövetkezményeket alkalmazhat, 

c) a személyes adattal visszaélés büntetőjogi szankciót von maga ut án. 

Az adatkezelésre a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény 5/A §-ában; az 
EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 27.) a 
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése t ekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áram lásáról, valam int a 95/ 46/EK iránye lv 
hatályon kívül helyezéséről; az információs önrendelkezési jogró l és az 
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényben; a közérdekű adatok 
elektronikus közzétételére, az egységes közadatkezelő rendszerre, valam int a 
központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó rész letes 
szabályokról szóló 305/2005. (Xll.25.) Korm. rendeletben; va lamint a vonatkozó 
jogszabályokban foglaltakat kell megfe lelőe n alka lmazn i. 

IV. 

AZ INTÉZM ÉNY MUNKÁJÁT SEGÍTŐ TESTÜLETEK, ÉRDEKKÉPVISELET! SZERVEZETEK 

Az intézmény működését segítő testületek, szervek és közösségek ü l éséről j egyzőkönyvet, 

illet ve emlékeztetőt kell készíteni. Megőrzéséről az intézmény vezetője gondoskod ik. 

A j egyzőkönyv tartalmaznia kell: 

• az ülés helyét, idejét 

• a megjelentek nevét 

• a tárgyalt napirendi pontokat 
• a tanácskozás lényegét 
• a hozott döntéseket 

l . Alkalmazotti értekezlet 

Az intézmény igazgatója szükség szerint, de évente legalább egyszer alkalmazotti 
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi dolgozóját. 
Az igazgató az alkalmazotti értekezleten: 

• beszámol az intézmény eltelt időszakb a n végzett munkájáról, 

• értékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesítését, 

• értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását, 
• ismerteti a következő időszak feladatait. 
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Az értekezlet napirendjét az igazgató állítja össze. Az értekezleten lehetőséget kell adni arra, 
hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és 
azokra választ kapjanak. Az intézmény éves munkaterve az alkalmazotti értekezlet 
véleményezése után terjeszthető jóváhagyás után a fenntartóhoz. 

2. Szakmai munkaértekezlet 

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

• intézmény igazgatói tájékoztató, 

• az intézmény előző időszakban végzett szakmai munkájának áttekintése, 
értékelése 

• aktuális konkrét tennivalók megbeszélése, áttekintése 

• a következő időszak feladatainak egyeztetése, jóváhagyása 

• az éves munkaterv véleményezése az alkalmazotti értekezletre kerülés előtt 

3. Dolgozói érdekképviseleti szervezetek 

Az intézmény igazgatója együttműködik a dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, 
amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. 
Támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését. A munkaviszonyból származó 
jogok és kötelezettségek gyakorlásának, ill. teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos 
eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, működési 

feltételek bizt osításáról a jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást 
köt. 

4. Művészeti bizottság 

Tagjai: az igazgató -karnagy, a művészeti vezető és a művészeti főtitkár 

Feladatai: 

• részt vesz a felvételi és az időszakos szakmai meghallgatásokon, melyek alapján 
javaslatot tesz a felvételre és az esetleges jutalmazásokra, kitüntetésekre. 

• Az előadásokhoz szükséges esetleges vendég művészek és kisegítő énekesek 
kiválasztása 

• Véleményezi az éves munkatervet és az intézmény vezetése által kijelölt célokat. 
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v. 

AZ INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYEINEK MŰKÖDÉSI ÉS HASZNÁLATI RENDJE 

1. Munkaterv 

Az intézmény igazgatója az intézmény feladatainak végrehajtása érdekében intézményi 
munkatervet készít. A munkaterv naptári évre készül. A Nyíregyházi Cantemus Kórus szakmai 
programtervének elkészítése az igazgató feladata. 
A munkatervnek tartalmaznia kell: 

• a feladatok konkrét meghatározását,(a feladat végrehajtásáért felelős a karnagy) 

• a feladat végrehajtásának határidejét, 
• a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket 

A munkatervet meg kell küldeni a fenntartónak. 

2. A Nyíregyházi Cantemus Kórus létesítményének használati rendje és az intézményben 
való tartózkodás rendje 

A Közintézményeket Működtető Központtal kötött együttműködési megállapodás alapján, 
mely jelen SZMSZ mellékletét képezi. 

3. A Nyíregyházi Cantemus Kórus dolgozóinak munkarendje 

Az intézmény dolgozóinak munkarendje alkalmazkodik a mindenkori kóruspróbák és 
fellépések idejéhez. 
A heti két kötelező pihenőnapból az egyik a vasárnap, a másik a heti munkarend alapján 
egyeztetett nap, -tekintettel az intézmény használatában lévő iroda helyiség maximális 
kihasználtságára - melyet az intézmény kötelezettségei alapján az igazgató igénybe vehet és 
a hét más napjain adhatja ki. 

VI. 

AZ INTÉZMÉNYI KAPCSOLATOK RENDSZERE ÉS FORMÁJA 

1. Az intézmény tevékenysége ellátása érdekében együttműködik 

• Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése bizottságaival, kiemelten a Köznevelési, 
Kulturális és Ifjúsági Bizottsággal 
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• Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala illetékes osztályaival, 
kiemelten a Kulturális Osztállyal. 

• A Nyíregyháza városban működő közművelődési, művészeti, oktatási intézményekkel 
és az ilyen feladatokat ellátó civil szervezetekkel, kiemelten a közművelődési 

intézményekkel. 

• Szakmai szinten a Nyíregyházi Kodály Zoltán Általános Iskolával 

• A Nyíregyházi Tankerületi Központtal 

• A Közintézményeket Működtető Központtal 

2. Az intézmény a kapcsolatok ápolása és az együttműködés érdekében a következő 
formákat alkalmazza: 

• együttműködési megállapodás 
• egyeztető megbeszélések 

3. Kapcsolat a médiával 

Az intézmény eredményes munkájához, szolgáltatásához, a szükséges erőforrások 

megteremtéséhez nélkülözhetetlen a korrekt, jó kapcsolat a médiával. 
Ennek formái lehetnek: 

• sajtótájékoztatók, sajtóbeszélgetések szervezése 
• hangversenyekről felvételek készítése 

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az 
alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 
A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 
nyilatkozatnak minősül, melyek esetében be kell tartani a következő előírásokat: 

• elvárható, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 
udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon 

• a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 
titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére, 
érdekeire 

• nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 
amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 
intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattévő hatáskörébe tartozik 

• a nyilatkozattévőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés 
előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely 
az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse 
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VII. 

BELSŐ KONTROLLRENDSZER KIALAKÍTÁSA ÉS MŰKÖDTETÉSE 

Az intézmény vezetőjének ki kell alakítani és működtetni kell a belső kontroll öt elemét a 
költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 
370/2011.(Xll.31) Kormányrendelet 3-10. § alapján, valamint a Nemzetgazdasági 
Minisztérium által közzétett módszertani útmutatók megfelelő alkalmazásával : 

• a kontrollkörnyezetet 

• az integrált kockázatkezelési rendszert 

• a kontrolltevékenységeket 

• az információs és kommunikációs rendszert 

• a nyomon követési (monitoring) rendszert 

A nyomon követési rendszer részeként a függetlenített belső ellenőrzést biztosítani kell, 
melyet Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésén ek 311/2016.(Xl.24.) számú határozata 
alapján a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Ellenőrzési Osztálya 
látja el. 
Az intézmény nem foglalkoztat függetlenített belső ellenőrt. 

A belső ellenőr a 370/2011.(Xll.31) Kormányrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az 
intézmény Belső Ellenőrzési Kézikönyve alapján látja el feladatát. A Belső Ellenőrzési 

Kézikönyv elkészítése a belső ellenőrzési vezető feladata, melyet az intézmény vezetője hagy 
jóvá. 

A belső kontrollrendszer működtetéséhez szükséges szabályzatok elkészítése az intézmény 
vezetőjének feladata: 

• Integrált kockázatkezelési szabályzat 

• Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje 

• Belső Kontrollrendszer Szabályzata (vagy Belső Kontroll Kézikönyv) 

• ellenőrzési nyomvonal 

Az intézmény vezetőjének a beszámoló készítésével egyidőben az irányító szerv részére meg 
kell küldeni a „Vezetői Nyilatkozatot" a belső kontroll rendszer működéséről a 
370/2011.(Xll.31.) Kormányrendelet 11.§ (1) bekezdése alapján . 
A költségvetési szerv vezetője köteles kétévente részt venni kötelező továbbképzésen a 
belső kontrollrendszer témakörben a 370/2011.(Xll.31.) Kormányrendelet 12.§ alapján . 
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VIII. 

EGYÉB MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK 

1.Összeférhetetlenség szabályozása 

Az intézményben dolgozó munkavállalók munkaidejét érintő munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, valamint a munkavállalók munkaidejét nem érintő további 

munkavégzésre irányuló jogviszony esetén is az intézménynek biztosítania kell 
közfeladatainak hatékony ellátását és a jogszabályok maradéktalan betartását. Ennek a 
kérdéskörnek részletes szabályrendszerét az intézmény Összeférhetetlenségi Szabályzata 
tartalmazza. 

2. Vagyonnyilatkozat-tétel szabályozása 

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban részletes szabályozást a Vagyonnyilatkozat­
tételi Szabályzat tartalmaz. 

IX. 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

A Függelékben található szabályzatok jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, 
amennyiben a jogszabályi előírások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt 
szükségessé teszi. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei: 
1. Alapító okirat 
2. KÖZIM együttműködési megállapodás 

A Szervezeti és Működési Szabályzat függelékei: 
1. Éves beszámoló 
2. Éves munkaterv 

3. Munkavédelmi és Tűzvédelmi szabályzat (KÖZIM) 
4. Belső Ellenőrzési Kézikönyv 
5. Szabályzat a szervezeti integritást sértő eseményekre vonatkozó bejelentések 

fogadásáról és kivizsgálásáról 
6. Iratkezelési Szabályzat 
7. Cafeteria Szabályzat 
8. Számviteli Politika 

9. Kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, érvényesítés rendjének 
szabályzata 

10. Eszközök és források értékelési szabályzata 
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11. Számlarend 
12. Pénzkezelési Szabályzat 
13. Leltározási és Leltárkészítési Szabályzat 
14. Felesleges Eszközök Hasznosításának és Selejtezésének Szabályzata 
15. Összeférhetetlenségi Szabályzat 
16. Vagyonnyilatkozat tételi Szabályzat 
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x. 

ZÁRADÉK 

1. A Nyíregyházi Cantemus Kórus Szervezeti és Működési szabályzata 2020. november 1. 
napján lép ratályba. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a fenntartó szerv, valamint az 
igazgató kérheti. A Szervezeti és Működési Szabályzat rendelkezései értelemszerűen 
megváltoznak, ha a működési rendre vonatkozó újabb jogszabályok lépnek életbe. 
Bármilyen szervezeti változást írásban kell rögzíteni és a szabályzathoz mellékelni. 

Az intézmény Szervezti és Működési Szabályzatát az intézmény igazgatója készíti el és 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése hagyja jóvá. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Közalkalmazotti megbízottjával 

jóváhagyás előtt egyeztetni szükséges. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményi Közalkalmazotti megbízott 

véleményezte. 

yíregyháza, 2020 .... QZJ..;„hóf f nap 

Nyíregyháza, 2020. „9..r .. „.hó/t:.nap 
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---7~ 
Kurunczi Marianna 

Közalkalmazotti megbízott 

bó Dénes 
.._...,..,..,..tó -karnagy~ , 


