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1. A JOSA ANDRAS MUZEUMRA VONATKOZO ADATOK
A Josa Andras Mizeum Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ) a hatdlyos jogszabalyok
alapjan tartalmazza a megyei hatokorii varosi muzeum és tagintézményei feladatait, szervezeti
¢s miikodési rendjét. Az SZMSZ a mellékletekkel egytitt érvényes.
Az intézmény hivatalos neve: Josa Andras Mizeum

J6sa Andras Museum (GB)

Jésa-Andras-Museum (D)

My3eit um. Aunpama Homa (RU)

Muzeul Jésa Andras (RO)

székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21. sz.

e-mail cime: info(@josamuzeum.hu

honlapja: WWW.josamuzeum.hu

alapitdja: Szabolcs varmegye

alapitas éve: 1868 (Archeologiai Ertesitd 1869. sz.)

torzskonyvi bejegyzés datuma:1979.08.09.

hivatalos pecsétje: Josa Andras Mizeum Nyiregyhdza 1868 korirattal kézépen Magyarorszag

cimere

Telephelyeinek megnevezése és cime:
Sostoi Muzeumfalu Tagintézmény (4431 Nyiregyhaza-Sostofiird6, Tolgyes u. 1. sz.)
Kallay Gyitijtemény Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 1. sz. 11/7.)
Kallay kiria (4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15. sz.)
Rekreacios telek (4484 Ibrany, Jalpar u. 14. (hrsz.: 2908)

Nyitva tartas:

Josa Andras Mulzeum: Kedd - Vasarnap: 9:00-17:00, Hétfo: zarva

Séstoi Muzeumfalu: aprilis 1-november 10: minden nap: aprilis 1-aprilis 30: 9:00-17:00; majus
1-szeptember 31: 10:00-18:00; oktdber 1-oktéber 31: 9:00-17:00; november 1-november 10:
9:00-15:00; november 10-marcius 31: zarva

Kallay Gyljtemény: Kedd - Vasarnap: 9:00-17:00, Hétfo: zarva

Mikddeési teriilete:

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye kozigazgatasi teriilete

Tipusa: kozgyljteményi intézmény

Jogillasa: jogi személy, koltségvetési szerv

A fenntarto megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az irdnyit6 szerv megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az alapitéi jogokat és a feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye:
Nyiregyhéza Megyei Jogt Varos Onkormanyzata, Kozgytilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
Alapité Okirat szima és kelte: KULT/57-5/2016.sz. okirat, Nyiregyhaza, 2016.09.22.
Alaptevékenysége: 9102 mizeumi tevékenység, a kulturalis 6rokség védelme
Allamhaztartasi szakagazati besorolas: 910200
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:



013350 az dnkormanyzati vagyonnal gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082061 muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
082063 muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapesolati tevékenység
083020 konyvkiadas

083030 egyéb kiadoi tevékenység

A koltségvetési szerv szakmai besoroldsa: megyei hatokori varosi mizeum
KSH statisztikai szam: 15403337910231215

Torzskényvi azonosito szam: 403335

Adészama: 15403337-2-15

A Josa Andras Mazeum miukédésére vonatkozé fontosabb jogszabalyok:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

A 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kézmiivelddési és a kozgyljteményi
teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére

A Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

A Munka torvénykonyverdl szolo 2012, évi 1. térvény hatdlybalépésével Osszefiiggd
atmeneti rendelkezésekrol és torvénymodositasokrol szolo 2012, évi LXXXVI. térvény
A megyei konyvtarak és a megyei hatékérli varosi mizeumok feladatanak ellatasat
szolgalo egyes allami tulajdont vagyontargyak ingyenes onkormanyzati tulajdonba
adasarol szolo 2015. évi LXXV. torvény

Az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kozmivelddésrol

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmiivelddésrdl szold
1997. évi CXL. torvény modositasardl szold 2012. évi CLII. térvény

Polgéri torvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

2001. évi LXIV. toérvény a kulturalis 6rokség védelmérol

68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rikség védelmével kapcsolatos szabalyokrol
376/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérol
3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeltigyeletérol

20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvéantartasi szabélyzatarol
57/2013 (VIIL.7.) EMMI rendelet a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyair6l

32/2017. (X11. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2007. évi CVL. térvény az allami vagyonrol

2007. évi CXXVIL. torvény az éltalanos forgalmi adérol

2007. évi CLII torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

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

377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzeélis intézményekben 6rzott kulturdlis javak
kélesonzési dijardl, valamint a kijeldlési eljarasrol

2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol

2006. évi XXIX. térvény a kulturalis javak fegyveres dsszeiitkozés esetén vald védelmérol
szol6 1954, évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd Jegyzokonyvének kihirdetésérél és
a Biinteto Torvénykonyvr6l szolé 1978. évi [V. térvény modositasarol

2001. évi LXXX. torvény a jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatasarol
1999. évi LXXVI. tdrvény a szerzdi jogrol



- 416/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

- 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol

- 47/2001. (IIL. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol

- 70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet a személyligyi kdzpontrol, a kivalasztasi eljarasrol és a
kozzétételi eljarasrol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsoellendrzésérol

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

- 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

2. A JOSA ANDRAS MUZEUM FELADATALI

A Joésa Andras Muzeum és tagintézményei megyei gy(jtokori kozgyljtemény. Gyljtokorét
képezik az élettelen és €16 természet keletkezésének, fejlodésének, az emberiség, a magyar
nemzet és Magyarorszag népei torténelmének minden kiemelked6 és jellemzé targyi, képi,
irdsos €s egyéb (régészeti jelenség vagy hangdokumentum) bizonyitékai, valamint mivészeti
alkotasok.

2.1. Altalanos feladatok

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmivelddésrol szolo 1997.
¢vi CXL. torvény 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45. és 45/A. §-ai alapjan gondoskodik a Szabolcs-
Szatmar-Bereg megye teriiletén fellelhetd kulturdlis javak gyijtésérdl, védelmérol,
nyilvantartasardl. megorzésérdl, restauralasarol, tudomanyos feldolgozasarol €s publikaldsarol,
valamint kiéllitasokon €s mas modon torténd bemutatasarol.
Részt vesz a megye és az orszag szakmai és tudomanyos életében, egyiittmiikodik hazai €s
kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel. A kulturalis 6rokség védelmérol
szolo 2001. évi LXIV. torvény 20. § (4) bekezdése alapjan teriiletileg illetékes mizeumként
régeszeti feltarast végez.

2.2. Részletes feladatok

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye kizigazgatdsi teriiletén a kulturalis javakhoz valo hozzaférés
biztositasa érdekében alaptevékenysége

- a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylittesét Orzi,
gondozza, kiallitdson bemutatja;

- alkalmazza a vonatkozé szaktudomédnyok legkorszeribb kutatasi és feldolgozasi
modszereit, felhasznalja a hazai és kiilfoldi muzeoldgia altalanos és specidlis modszereit a
gyljtés, tarolas, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolas, konzervalas, restauralas, kiallitas
rendezés, ismeretatadas terén;

- biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddé kutatasi tevékenység lehetdségét;

- kultirakézvetitd, kozmiivelédési tevékenységével hozzdjarul az egész életen 4t tartd
tanulas folyamatahoz;



- kozmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;

- egylttmikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel, €s muzeumpedagogiai programjaival

segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;

- elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagégiai céla feldolgozasat, folyamatosan megujuléd

muzeumpedagogiai és muzeumandragdgiai programkinalatot biztosit;,

- az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nyujtandd

szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag mikodését;

- feladata a mikodési engedélyben meghatarozott gy(ijtékorébe tartozéd kulturdlis javak
gylijteménygondozasa, ennek  keretében azok  gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme, tudomanyos feldolgozasa és publikalasa, hozzaférhetévé tétele, ennek
keretében allando és idoszaki kiallitasok rendezése, kdzmiivelddési és mizeumpedagogiai
programok ¢s kiadvanyok biztositdsa, a kulturdlis javak digitalizalasa, a kutatasi
tevékenység biztositasa;

a kulturalis javak tudomanyos teldolgozasa és bemutatdsa terén egyiittmiikddik a hazai és
kiilfoldi intézményekkel;
muzeologiai, mizeumpedagdgiai, restauralasi szakmai modszertani k6zpontként miksdik.

A megyei hatokorii varosi miizeum dllami feladatai keretében - az 1997. évi CXL. tv. 37/4.§ -
ban, a 42.¢ (2) bekezdésében és a 43/ $-ban foglaltakon tilmenden — dllami feladatai
keretében:

- a megyei hatokérii varosi muzeum a gyijtdteriiletére kiterjedéen allami feladatai
keretében vagyonkezeléje az alapleltaraban ¢€s a jogszabaly szerinti kiilén
nyilvéantartasban szereplo kulturalis javaknak;

- végzi a jogszabélyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket;

- szakmai nyilvantartasa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatot szolgaltat
a régészeti leldhelyekrol;

- régészeti feltaras esetén kiviil elokeriilt régészeti leletet vagy lelohelyet a kulturalis
Orokség védelmeérdl szolo térvényben meghatarozott intézménynek  haladéktalanul
bejelenti;

- jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras soran el6keriilt
régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek és a miemlékek vissza nem épithet6 vagy
a helyszinen meg nem 6rizhetd téredékei és tartozékai elhelyezésében;

- jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott teriiletek
ellendrzésében;

- gyUjtokorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egylittmiikodése, munkajuk Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak
védelme érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturélis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinédlasaban és szakmai tamogatasaban;

- muzeologiai, muzeumpedagodgiai, képzési és restauralasi szakmai-modszertani
kozpontként mikodik;

- ¢évente legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a megye teriiletén 1évé
muzedlis intézmények allomanyvédelmi helyzetét.

A feladatok ellatdasa érdekében az intézmény:

- megtervezi €s szervezi az intézmény propaganda tevékenységét;

- kialakitja a feladatok optimalis ellatasat biztosito belsé szervezeti és miikodési rendjét;

- arabizott anyagi eszkdzokkel a vonatkozo jogszabdlyok szerint gazdalkodik;

- bekapcsolodik a honismereti mozgalom tevékenységébe, melynek keretében
egylittmiikddik, kapcsolatot tart mas muzeumokkal, valamint a kulturalis 6rokség mas
értékeit gondozd intézményekkel (igy kiillondsen a konyvtarakkal, a levéltarakkal és a



kézmiivelodes intézményeivel, tovabba a tudomanyos koztestiiletekkel, a kiz- és a
felsboktatas, a szakképzés intézmeényeivel, a civil szervezetekkel (varos- és faluvédo
szervezetek, honismereti egyesiiletek, mizeumbarati korok stb.)

- akezelésében lévod ingatlant bérbe adja. lizemelteti;

- Azalapfeladatok forrasai:- fenntartoi timogatas, atvett pénzeszk6zok, tamogatasértéki
bevételek, alaptevékenységbol szarmazo bevételek.

A feladatellatdshoz rendelt vagyon:

- ibranyi 2.908. hrsz.,

- nyiregyhazi 0294/2. hrsz.,
u. lL.sz.

- nyiregyhazi 0294/47 hrsz.,
u. l.sz.,

- nyiregyhazi 15049. hrsz.,
u.l.sz.,

- nyiregyhazi 6176/3/A/1. hrsz.,
(JAM Foepiilet foldszint).

- nyiregyhazi 6176/3/A/2. hrsz.,

(JAM Féépiilet, Kutato szoba),

- nyiregyhazi 6176/3/B/1-6. hrsz.,

db lakés).

ténylegesen 4484 Ibrany, Jalpar u.14.sz.
ténylegesen 4431 Nyiregyhaza- Sostofiirds, Tolgyes

ténylegesen 4431 Nyiregyhaza-Sostofiirdd, Tolgyes
ténylegesen 4431 Nyiregyhaza-Sostofiirdo, Tolgyes
ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczir tér 21.sz.
ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21.sz.

ténylegesen 4400 Nyiregyhdza, Benczar tér 21.sz. (6

- nyiregyhazi, 6176/3/G. 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21.sz. (restaurator miihely).
- 4400 6019/1/A/1. hrsz. (térmérték: 478 m2). 4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15.sz.

(Kallay-kuria).

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



3. A JOSA ANDRAS MUZEUM SZERVEZETI FELEPITESE

A Jésa Andras Muzeumnak két tagintézménye van: a Sostdoi Muzeumfalu és a Kallay
Gy(jtemény.

Az SZMSZ-ben a Jésa Andras Muzeumon a tagintézmeényeket is érteni kell.

A Jésa Andras Miuzeum a jelenlegi muzeumi szervezet kdzponti irdnyitd intézménye.
Gyljtoteriilete: régészet, természettudomdany, néprajz, képzémiivészet, iparmiivészet,
numizmatika, toérténettudomany, irodalomtérténet gyijtokorokben Szabolcs-Szatmar-Bereg
megye egészére kiterjed.

A Josa Andras Muzeum szakdagi tevékenységét osztalyszervezetben és 6nalld csoportokban
folytatja. Az osztdlyok és csoportok feladata a szakteriiletek munkdjanak tervezése,
koordinalasa, végrehajtasa €s ellendrzése.

Engedélyezett dllashelyek szama: 61 {6

3.1.1. Gyiijteményi osztalyok:
- Régészeti osztaly
Ide tartoznak a régészek, a miuzeumi adattaros, a mizeumi rajzolok, a mizeumi adatrogzitok
a mizeumi geodéta és a muzeumi konyvtaros. Feladata az 1711 el6tti régészeti €s torténeti
anyag feltarasa, gyijtése és az ezzel kapcsolatos muzeoldgiai tevékenység végzése. Az adattar
megyei feladatokat is ellat.

- Torténeti osztdly:

(torténettudomany, képzomiivészet, iparmiivészet, irodalomtorténet, numizmatika) Ide
tartoznak a torténészek, az irodalomtorténész €s a mlvészettdrténész. Feladata az 1711 utan
keletkezett targyi és dokumentacios, képzd-és iparmivészeti, illetve a késé kozépkortol a
numizmatikai anyag feltarasa, gy{ijtése, illetve az ezzel kapcsolatos muzeologiai tevékenység
végzése.

- Néprajzi osztaly

Ide tartoznak az etnografusok/néprajzosok. Feladata a néprajzi targyi anyag €s a szellemi
hagyomanyok gytjtése, az ezzel kapcsolatos muzeologiai munka végzése, a népi milemlékek
feltérképezése, nyilvantartdsa, a hataskoron beliili védelme.

- Muizeumpedagogiai és kozonségkapcsolati osztaly
Ide tartoznak a muzeumpedagogusok, a muzeumi teremorok és a muzeumi tarlatvezetok.

3.1.2. Nem gyiijteményi csoportok:
- Restaurator csoport:
Ide tartoznak a muzeumi restauratorok, a muzeumi gyUjteménykezel6k, a betanitott
munkasok (cserépmosd). A restaurator csoport megyei feladatokat is ellat.

- Uzemeltetési és kidallitds tervezé, kivitelezd csoport:

Ide tartozik csoportvezetdként a gondnok, a muizeumi kiallitas tervezé és kivitelezo, a
telefonkezeld, a takaritok, a karbantartok, a gépkocsivezetd, valamint a mizeumi fotds és a
muzeumi informatikus.



Nem osztalyszervezeti és csoportegységben, hanem kozvetleniil a megyei hatokorti varosi
muzeum igazgatdjahoz tartozva végzi munkajat a muzeumi jogasz, az igazgatasi ligyintézo,
a muzeumi marketing-, reklam és kommunikaciés szakember. Kozvetleniil az altalanos
igazgatohelyetteshez tartozva végzi munkdjat az igazgatasi ligyintézo.

3.1.3. Tagintézmények

Sostoi Mizeumfalu

- Székhelye: 4431 Nyiregyhaza-Sostofiirdo, Tolgyes u. 1. (hrsz.: 15049, 0292/2, 0294/47)
- Alapitas éve: 1970.

- Jellege: teriileti mizeum

- Gytjtékore: néprajz, agrartdriénet, technikatdrténet

Kallay Gyijtemény

- Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi ut. 1. sz. [1./7. (hrsz.: 5348/1)

- Alapitasi éve: 2007.

- Jellege: kozérdek muzealis gylijtemény

- Gytjtékore: toérténet, numizmatika (a Kallay csalad rokoni és barati kore torténetét, életét
dokumentélo kulturalis javak)



4. A JOSA ANDRAS MUZEUM VEZETOI ES MUNKATARSAI

4.1.

A magasabb vezetdk, vezetok (150/1992. évi (X1.20.) Korm. rend. szerint),
szakalkalmazottak feladatai, hatas- és jogkoriik.

4.1.1 Magasabb vezetok

Megyei hatokori varosi mizeum igazgatoja

A szervezet ¢1én magasabb vezetdi megbizassal a megyei hatokor( varosi mizeum
igazgatdja (tovabbiakban: muizeumigazgatd) all. A mizeumigazgato egy személyben
jogosult a munkaltatéi, hivatali, szakmai és a gazdasagi iranyitasi jogkorok
gyakorlasara.

Egyszemélyi felelosséggel vezeti a mizeumi szervezetet. Az intézmény miikddéséért,
gazdalkoddsaért a megbizd szervnek felelds.

A muzeumigazgatd megbizasi rendje:

a koltségvetési szerv vezetdje a megyei hatokor(i varosi muzeum igazgatdja, akit
Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Kozgyilése a kdzalkalmazottak jogéllasarol szo6lo
1992 évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé
1992 évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kézmivelddési és a
kozgyUljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval Osszefiiggo
egyes kérdések rendezése targyaban kiadasra kertilt 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Kjtv. Vhr.) alapjan. nyilvanos palyazat utjan legfeljebb 5 év hatarozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizédsat, tovabba gyakorolja felette a
munkéltatol jogokat.

A Kultv. 45.§ (4) bek. alapjan a megyei hatokorii varosi muzeum vezetdje
megbizasdhoz, illetve megbizasanak visszavonasdhoz a kulturéért felelés miniszter
elozetes egyetértése szlikséges. Az egyéb munkaltatdéi jogokat Nyiregyhaza Megyei
Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

Feladata:

gondoskodik az intézmény munkatervének, koltségvetési, feltjitasi és mads
terveinek eldkészitésérol, elkészitésérdl, egyeztetésérol,
Osszehangolja a szervezeti egységek tevékenységét,
a muzeumigazgato képviseli az intézményt az intézmény kiils6 kapcsolataiban, de
meghatarozott hataskérdk gyakorlasat, kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkoroket
meghatalmazassal a magasabb vezetdi beosztasban lévé munkatarsaira bizhatja, kivéve
a munkaltatoi jogkort,
dontéseinek megalapozasahoz sziikség szerint vezetdi értekezletet hiv Gssze,
évente minimum egyszer 8sszdolgozoi értekezletet hiv Hssze,
rendszeres kapcsolatot épit ki és tart fenn mas hazai és kiilfoldi muzeumokkal,
tudomanyos intézetekkel,
irnyitja a miuzeum mikddését, ennek keretében gondoskodik:

e avagyvonvédelemrdl és hasznositasardl

e a munkavédelmi eldirasok betartasarol
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e athzvédelmi eldirasok betartasarol
feliigyeli a muzeumi szervezet osztalyainak és csoportjainak tevékenységét,
feladata a belso kontrollrendszerek kialakitasa és mikodtetése,
ellatja az intézmény képviseletét,
Osszedllitja a fenntartd altal meghatarozott szempontok szerinti éves, vagy tematikus
beszamolokat, elemzéseket készit €s készitett,
tovabbképzési tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasarol,
iranyitja az intézmény személyligyi munkdjat és elkésziti a hozzatartozo vezetdk
(osztalyvezetok, csoportvezetdk, igazgatohelyettes, tagmuzeumok vezetdi, kozérdeki
muzealis gy(jtemények vezet6i) munkakori leirasait, mindsiti a Josa Andras Muzeum
dolgozait,
iranyitja a vezetdi értekezlet, osztaly/csoportvezetdi értekezlet és az 6sszdolgozoi
értekezlet megbeszéléseit,
egyéni munkaterve alapjan tudomanyos €s kozmivelddési munkat végez,
meghatdrozza a helyettesités rendjét mind a vezetdk, mind a beosztottak
vonatkozasaban.

Hataskore:

kozvetleniil iranyitja a hozza tartozé magasabb vezetdk (igazgatOhelyettes, teriileti
mulzeum igazgatoja, kozérdekli muzedlis gyljtemény vezetdje) és a vezetdk
(osztalyvezetdk. csoportvezetdk) munkdjat, jovahagyja a munkakori leirasukat,
kozvetve iranyitja és ellenérzi az intézmény dolgozdinak munkdjat, jovahagyja
munkakori leirasukat,

gyakorolja a munkaltatoi jogkort,

kozvetlen iranyitdsa ala tartozik a S6stoi Muzeumfalu, a Kallay Gytjtemény valamint a
Josa Andras Muzeumban a Torténeti Osztaly, az igazgatasi szakalkalmazott, a
humanpolitikai (jogi) eldado-igazgatasi szakalkalmazott valamint a Muzeumi
marketing-, reklam és kommunikacios szakember. Az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységekben ellendrzési jogkorrel rendelkezik,

kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,

az intézmény nevében - a mindenkor érvényben 1évé jogszabdlyok szerint -
kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat,

engedélyezi a kézvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsagat, belfsldi és kiilf61di
kikiildetését és valamennyi munkatars kiilf6ldi kikiildetését,

engedélyezi magan - gépkocsi intézményi célu hasznalatat,

az intézmény kiadvanyainak felelds kiadoja,

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

az intézmény vezetGjeként ellenérzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi mikodést,

az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel,
gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijeldlésérol és elérhet6ségének nyilvanossagra
hozatalarol,

az intézmény munkavallaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag ndvelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat,

személyre sz6loan értékeli a kdzvetleniil hozzatartozé munkatarsak éves tevékenységét.
Felelos:

az intézmény szakmai iranyitasaért,
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- ajovahagyott munkaterv ¢s koltségvetési terv teljesitéséért, az intézmény
rendeltetésszerti miikodésért,

- az intézményi vagyonkezelésért, az allami és 6nkormanyzati tulajdon védelméért,

- a munkavédelmi, tizrendészeti és kozegészségligyi eldirasok betartdsaért,

- abelso ellenorzés kialakitasaért, annak rendeltetésszeri €s hatékony mikodtetéséért,

- aszemélyligyi munka iranyitasaért,

- felelos a térvények, eléirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a
hivatali titkok megdérzéséért,

- a munkakdrébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért.

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- a hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos intézkedéseiért,

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért,

- azintézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez k6todo érintetti jogok biztositasaért,

- az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekii, valamint a kozérdekbdl
nyilvénos adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogok biztositasaért,

- aszolgalati ut betartasaért.

Altalinos igazgatohelyettes

A muzeumigazgatd bizza meg, a Kjt. 20/B. § alapjan. Magasabb jogallasi vezetd. Munkakorét
legfeljebb 5 év hatarozott idejii megbizas alapjan latja el. A munkaltatéi jogokat felette a
muzeumigazgatdja gyakorolja. Feladatait a Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat és a
muzeumigazgatd hatarozza meg.

Feladata:

- amuzeumigazgatonak altalanos helyettese,

- a muzeumigazgatonak barmely akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a muzeumigazgato
teljes jogu helyettesitését latja el (ide értve a kotelezettségvallalasi, gazdasagi,
milkodtetési {igyeket is), az igazgatd utdlagos tajékoztatdsa mellett, kivéve a
munkaltatoi, kinevezési, megbizasi jogkor gyakorlasat,

- feladatait az SZMSZ, a muzeumigazgatd és az egyéb jogszabalyi rendelkezések
hatarozzak meg,

- kiadméanyozasra el6késziti a szabélyzatokat, igazgatoi korleveleket, utasitasokat,

- a lJelenléti nyilvantartds, Szabadsag nyilvantartas, Szabadnapok nyilvéantartasat
ellendrzi, és ha indokolt intézkedéseket tesz azok jogszerliségének betartasara,

- kozvetlen irdnyitdasa ala tartoznak a Régészeti Osztily, a Restaurator csoport, a
Muzeumpedagogiai csoport, az Uzemelteté és Kiallitastervezo és kivitelezd csoport
valamint az igazgatasi ligyintéz0. Az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységekben
ellendrzeési jogkorrel rendelkezik,

- amuzeum éves bérkoltségvetés tervének tervezetét kidolgozza a KOZIM-el egyeztetve,

- adatszolgaltatasokat, kimutatdsokat készit a fenntartd részére,

- beszerzések, kozbeszerzések folyamatat ellendrzi

- ¢éves munkajelentések elkészitése, €s a mizeumigazgatd szamra elokésziti a kdvetkez
év munkatervezetét,

- tartalmilag elokésziti a Szabdlyzatokat, a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot, -
valamint a Kollektiv Szerz6dés modositasat.

Hataskore:
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- képviseli a mizeumot a mizeumigazgaté akadalyoztatasa/tavolléte esetén,
- javaslatot tesz személyi tigyekben.

Felelos:

- afeladat és hataskorébe tartozo tevékenységek jogszeriiségéért,

- jogszabdalyok betartasaért,

- titoktartas terheli a munkakorében tudomasara jutott informaciok, adatok tekintetében,

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért,

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

- szolgalati ut betartasaért.

Teriileti mizeum vezetdje

A teriileti mizeum vezetdjét a muzeumigazgato bizza meg, és a megbizast is 6 vonhatja
vissza. A munkaltatéi jogokat vele szemben a muzeumigazgatd gyakorolja, a
kézalkalmazotti jogviszonya hatarozatlan idejii, a magasabb vezetdi megbizasa
legfeljebb 5 év hatarozott idére szol. Munkakorének ellatasaért a 150/1992. Korm.
rendelet szerinti vezetdi poétlék illeti meg. A Kult.tv. 46.§ (3) A teriileti mizeum
vezetdjének megbizasahoz és annak visszavonasahoz a miniszter véleményét elézetesen
ki kell kémi.

Feladata:

- aziranyitdsa ala tartozo intézmény szakmai (muzeoldgiai, tudomanyos, kozmivelddési)
tevékenységének megszervezése, kozvetlenil iranyitja a néprajzi osztily, a
Programszervezési és muzeumpedagogiai csoport és az Uzemeltetési és kiallités
tervezd, kivitelezd csoport munkéjat, jovahagyja a munkakori leirdsukat,

- Otévente reviziot tart a felligyelete ald tartozd6 muzealis gyljteményekben,
kiallitohelyeken,

- feladata az intézmény miikddését érintdé palyazati lehetdségek figyelése, a palyazati
lehetdségek kihasznalasa,

- meghatdrozza az iranyitasa ald tartozé munkatarsak, kozalkalmazottak munkakorét,
elkésziti a dolgozdkkal egyeztetett munkakori leirasokat,

- gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérdl és
érvényesitésérol,

- javaslatot tesz a dolgozdk bér- és munkaiigyeinek, valamint szocialis ligyeinek
intézésére,

- javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére,

- biztositja az ligyintézés rendjét, betartja a szolgalati 0t eldirasait,

- rendszeres munkaértekezletet tart,

- egyéni munkaterv alapjan tudomanyos és k6zmiivel6dési munkat végez,

- Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskore:

- a megyei gyUjtdhalozaton belill 6nallo gyljtoteriilettel és gyhjtokorrel rendelkezd
muzeum ¢€lén all,

- a mulzeumigazgatd altal meghatdrozott keretek kozott (lasd felelossége, feladata) az
altala vezetett intézmény feladatanak, céljanak leginkabb megfelelé modszereket maga
valasztja meg, alakitja ki,
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- javaslattételi, ill. hozzaszolasi jog illeti meg mindazon kérdésekben, amely az altala
vezetett intézményt érinti,

- harmadik személlyel szemben képviseli az irdnyitasa ala tartozo tagintézményt,

- atagintézmények vezetdi kozvetleniil a mizeumigazgatonak tartozik feleldsséggel.
Felelds:

- az altala iranyitott intézmény feladatkirébe tartozé feladatok szakszer( ellatasaért.
teljesitéséért,

- a muzeumi anyag tudomanyos kutatasi célokra torténd felhasznédldsaért, az erre
vonatkozo eldirasok betartasaért,

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

- a dolgozok tevékenységéért, a munkaidé — a Kollektiv Szerz6désben meghatarozott
keretek kozotti — beosztasaért, betartasaért, a munkafegyelem megtartasaért,

- az atruhdzott jogkorok gyakorlasa keretében tett intézkedésekért egy személyben
felelos,

- felelés a torvények, elbirdsok, a gazdasdgi, pénziigyi, milszaki jogszabalyok
megtartasaért, valamint az allami és a hivatali titkok megdrzéséért,

- felelés a mizeumi tulajdon védelméért, a tagmuzeum/kézérdeki muzealis gyljtemény
tizvédelmi, munka- ¢és egészségvédelmi, biztonsagtechnikai szabalyzatainak
elkészitéséért és betartasaért ill. betartatasaért,

- felelés a gyQjtemények gyarapitdsaért, megdvasaért, nyilvantartasaért, tudomanyos
feldolgozasaért.

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- afeladat és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért,

- az intézményben kezelt €s nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kotodo érintetti jogok biztositasaért,

- aszolgalati t betartasaért.

Kozérdekii muzedlis gyilijtemény vezetdje

A kozérdeki muzealis gyljtemény vezetdjét a mizeumigazgatd bizza meg. és a
megbizast is 6 vonhatja vissza. A munkaltatoi jogokat vele szemben a mizeumigazgatd
gyakorolja, a kozalkalmazotti jogviszonya hatarozatlan idejli, a magasabb vezetd:
megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott idére szol. Munkakorének ellatasaért a 150/1992.
Korm. rendelet szerinti vezet6i potlék illeti meg. A Kult.tv. 46.§ (3) A teriileti mizeum
vezetdjének megbizasahoz és annak visszavonasahoz a miniszter véleményét elézetesen
ki kell kérni.
Feladata:

- az iranyitasa ala tartozo intézmény szakmai (muzeoldgiai, tudoméanyos,
kézmivelddési) tevékenységének megszervezése,

- Otévente reviziot tart a feliigvelete ald tartozdé muzealis gyljteményekben.
kiallitohelyeken,

- feladata az intézmény mukdodését érintd palyazati lehetoségek figyelése, a palyazati
lehetoségek kihaszndldsa,

- meghatarozza az iranyitdsa ald tartozé munkatarsak, kozalkalmazottak munkakdorét,
elkésziti a dolgozokkal egyeztetett munkakori leirasokat,

- gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérdl és
érvényesitésérol,
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javaslatot tesz a dolgozok bér- és munkatigyeinek. valamint szocidlis {igyeinek
intézésére,

javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére,

biztositja az ligyintézés rendjét, betartja a szolgalati ut elGirasait,

rendszeres munkaértekezietet tart,

egyéni munkaterv alapjan tudomanyos és kézmiivelddési munkat végez,

Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskére:

a muzeumigazgato altal meghatarozott keretek kozott (lasd felelossége, feladata) az
altala vezetett intézmény feladatanak, céljanak leginkabb megfelelé modszereket maga
valasztja meg, alakitja ki,

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

harmadik személlyel szemben képviseli az irdnyitasa ala tartozo tagintézményt,

a tagintézmények vezet6i kozvetleniil a miuzeumigazgatonak tartozik felelsséggel.
Felel6s:

az altala irdnyitott intézmény feladatkdrébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaért,
teljesitéséért,

a muzeumi anyag tudomdanyos kutatdsi célokra torténd felhasznaldsaért, az erre
vonatkozo eldirasok betartasaért,

a kiallitott anyag allagvédelméért és gondoskodik az intézmény restauralasi tervének
elkészitéséral,

a dolgozdk tevékenységéért, a munkaidé — a Kollektiv Szerz6désben meghatarozott
keretek kdzotti — beosztasaért, betartasaért, a munkafegyelem megtartasaért,

az atruhazott jogkordk gyakorldsa keretében tett intézkedésekért egy személyben
felelds,

felelés a torvények, eldirdasok, a gazdasagi, pénziigyi, miiszaki jogszabalyok
megtartasaért, valamint az allami és a hivatali titkok megérzéséért,

felel6s a mizeumi tulajdon védelméért, a tagmizeum/kézérdek(i muzedlis gyijtemény
tizvédelmi, munka- ¢s egészségvédelmi, biztonsagtechnikai szabalyzatainak
elkészitéséért és betartasaért ill. betartatasaért,

felelés a gyljtemények gyarapitasaért, megovasaért, nyilvantartasaért, tudomanyos
feldolgozaséaért.

a rabizott leletek, miitargyak épségéért,

a feladat €s hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

az adatvédelmi alapelvek betartasaért,

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

a szolgalati Ut betartasaért.

4.1.2. Vezetok

Osztalyvezeték/Csoportvezetok

Az osztaly — €s csoportvezetd vezeti az egyes szakteriiletek munkdjat, megtervezi és
koordinalja a Josa Andras Muzeum egészére vonatkozé szakagi feladatokat, segiti és
ellendrzi azok teljesitését.

A Kallay Gytjteményben foglalkoztatott munkatarsak tevékenységét a
mizeumigazgatd iranyitia a Kallay Gylijtemény vezetdjével és a Torténeti



osztalyvezetével egyeztetve. A Sostoi Muzeumfaluban a munkatarsak tevékenyseégét a
teriileti mizeum vezetdje alakitja ki. Vitds kérdésekben a muzeumigazgato dont.

Az osztdly - ¢és a csoportvezetdt a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a
muzeumigazgatd bizza meg az osztdly — és csoportvezetdi feladatok ellatasaval.
Munkajat 6, illetve megbizas alapjan az igazgatohelyettes ellendrzi. Az osztalyvezetdt
feladatanak ellatdsaért a 150/1992. Korm. rendelet szerinti vezetdi potlék, a
csoportvezetdt a Kollektiv Szerzddésben megallapitott potlék illeti meg.

Feladata:

a koltségvetési keretek figyelembe vételével gondoskodik a szakteriilet havi, tavlati és
éves munkatervi javaslatanak elkészitésérél,

az osztaly és a csoport miikddésérdl, a tervek teljesitésér6l minden évben a
muzeumigazgatd altal meghatarozott hataridéig jelentést tesz, havi szinten elkésziti az
osztalyahoz/csoportjahoz tartozd egyénekre lebontott havi és a kovetkezd évi
munkatervet,

Osszeallitja az egyéb szakmai jelentéseket, részt vesz az SZMSZ-ben rogzitett-, €s egyéb
munkaértekezleteken.

szervezi €s segiti a szakalkalmazottak és kisegité alkalmazottak munkaterv szerinti
tevékenységét, elosegiti a mizeumi szervezet tudomanyos eredményeinek gvarapitasat,
kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi tigyekben,

a megyei szervezeten beliili szakgy(ijtemények helyzetét folyamatosan figyelemmel
kiséri,

az osztalyon/csoporton belill ellenérzési jogkorrel rendelkezik,

javaslatot tesznek az osztdlyon/csoporton dolgozok személyére és a munkakori
leirasokra,

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

osztalydnak értekezleteket hiv Ossze, melyen a beosztottaival ismerteti az
osztaly/csoportvezetdi értekezleten elhangzottakat, koézvetiti a muzeumigazgatoi
dontéseket.

az osztalyvezetdk meghatarozzdk a gyljtemény internetes megjelenitési formajat,
gondoskodnak az adatok folyamatos aktualizaldsarél

felel a munkavédelmi- és egészségiigyi eldirasok és kiovetelmények betartdsaért,
betartatasaért

elkésziti a Muzeum tevékenységével, feladataival dsszefliggd egvéb szerzodéseket
Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Felelos:

az osztalyat/csoportjat érint6 kiallitasok és egyéb rendezvények lebonyolitasaért,

a Régészeti osztalyvezetd, a Torténeti osztalyvezetdé, a Kallay Gyftijtemény
csoportvezetdje a Josa Andras Muzeum gy(jteményeiben Orzott anyagrédl eldirt
nyilvantartasok vezetéséért, a gylijteményi revizionak a térvény altal eldirt modon és
gyakorisaggal torténé lebonyolitidsaért, az osztalyvezetok és a csoportvezetok
egyiittesen a raktari és kidllitdsi anyag szakszeri és biztonsagos kezeléséért, a
restauraldsi terv elkészitéséért,

az altala vezetett osztaly/csoport munkajaért,

a térvények, elbirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megérzéséért,
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- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,
- az adatvédelmi alapelvek betartasaért,

- aszolgalati ut betartasaért.

4.1.3. Szakalkalmazottak

A szakalkalmazottak a 150/1992. (X1.20.) Korm. rendeletben meghatarozott munkakort betdltoé
kozalkalmazottak. A szakalkalmazottak egy része a szakmai végzettségének megfelel6en
osztalyokba, csoportokba tartozik.

A szakalkalmazottak feladatait a személyre szabott munkakori leiras tartalmazza.

A tagintézményekben dolgozé munkatarsak munkakori lefrasat a muzeumigazgatd és a
tagintézmény igazgatoja, a Josa Andras Muzeumban dolgozd szakalkalmazottak munkakdri
leirasat osztaly/csoportvezetdjiik/kdzvetlen felettesiik késziti eld, 6k iranyitjak és felugyelik
munkdjukat is. A helyettesitésekrdl is az osztaly/csoportvezetok kozvetlen felettesei
gondoskodnak a Helyettesitési Szabdlyzatnak megfeleléen.

Muzeolégus/Fémuzeologus
Feladata:

- tudomanyszakanak megfelelden gyijtd-, terep-, ill. dsatd munkat végez,

- kutatd- és feldolgozd tudomanyos tevékenységet folytat, elvégzi a kiallitasokhoz
sziikséges elokésziileti munkékat,

- szakteriiletiikén tudoményos kutatast végeznek, publikacios kotelezettségiik van,

- részt vesz a munkakozosségek altal megtervezett kozés munkdkban, esetenként mas
muzeumokhoz tartozoé teriileten is tevékenykedik,

- részt vesz a muzeum, az osztdly ill. szakmai munkakézosségek kozmiivelodési
feladataiban (ismeretterjeszté cikkek irasa, eldadasok tartasa, tigyfélforgalom ellatésa.,
bizonyos esetekben tarlatvezetés, stb.),

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

- részt vesznek a munkéjukhoz kapcsolodo palyazatok elkészitésében,

- részt vesz az orszagos- é€s regiondlis konferencidkon, szakmai jellegii kiallitasokat,
eldadasokat latogat, valamint a lehet6ségekhez mérten szakmai tovabbképzéseken vesz
részt,

- amuzeum honlapjat folyamatosan informéciokkal latja el,

- munkdjukrdl havonta €s évente tervet és beszamolot készitenek,

- amuzeumigazgato altal elkészitett tigyeleti rend szerint a mizeumban {igyeletet lat el,

- Koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz-, €s munkavédelmi szabalyokat.

- Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirasban
meghatarozottak szerint.
Felel6s:

- az altala gyjjtott targyak szakszer(i leltarozasaért, nyilvantartasba vételéért,
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- arabizott szakmai gylijtemény raktari rendjének kialakitasaért, megtartasaért,
allagvédeleméért,

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- aszolgalati at betartasaért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- felelds a térvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a
hivatali titkok megorzéséért.

Humanpolitikai (jogi) eloado — igazgatasi szakalkalmazott

Feladata:

- a muzeumigazgatd iranyitdsaval ellatja a mizeumi szervezet valamennyi dolgozdja
vonatkozasaban a teljes kori személyzeti feladatokat, melyek részletes leirdsat a
munkakdri leirasa tartalmazza. Helyettesitésérol a mizeumigazgaté gondoskodik,

- sziikség szerint gondoskodik a dolgozdk alkalmazasahoz sziikséges valamennyi
okmany eldkészitésérol, illetve dsszegyijtésérodl (kinevezés, adatfelvételi lap, MIL-lap,
stb.),

- szabadsagos napok kiirdsa a kartonon és a szabadsagos tombben, a szabadsagok
rogzitése a KIRA programban,

- amunkabol valé tdvolmaradast (pl. tdppénz) igazold iratokat begyiijti, azokat eredetben
tovabbitja a MAK felé, és rogziti a KIRA programban a tavolmaradésokat,

- a KIRA szamitoégépes rendszerben a munkaltatd dontése alapjan elkésziti a
kinevezéseket, atsorolasokat, illetményvaltozasokat, kinevezés madositasokat,
figyelemmel kiséri a hatarozott idore szold szerzddéseket, vezetdi dontés alapjan
meghosszabbitja vagy megsziinteti azokat,

- nyilvantartja a létszamot allomanyonként, valamint szakfeladatonként,

- didkmunka program esetén kapcsolattartas a hivatalos szervekkel,

- amegyei hatokori varosi mlizeum igazgatoval egyeztetve:

o elkésziti a tanulmanyi szerzodéseket,

o elkésziti a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot, sziikkség szerint elokésziti
annak aktualizalasat, médositasat,

o elokésziti a Kollektiv Szerzodést, elkésziti annak sziikség szerinti mddositasait,

o folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azokra az érintettek
figyelmét felhivja,

o kezdeményezi a szabdlyzatok sziikség szerinti modositasat,

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor:

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

Felelos:
- a munkakdrébe tartozo feladatok szakszer( ellatiasaért,
- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartoz6 intézkedéseiért,
- aszolgalati 0t betartasaért,
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- az adatvédelmi alapelvek betartasaért,

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért. illetve a
személyes adatok kezeléséhez kitddo érintetti jogok biztositasaért,

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

Muzeumi marketing-, reklam — és kommunikacios szakember
Feladata:

- munkdjat a muzeumigazgato irdnyitasaval végzi

- a muzeumi osztalyokkal/csoportokkal, a tagintézményekkel egyiittmikddve ellatja a
muzeumi kidllitdsokhoz, rendezvényekhez, programokhoz kapcsolédé kommunikéacios
feladatokat,

- a muzeum valamennyi kézonségkapcsolatanak, propaganda- és reklammunkdjanak
szervezése €s lebonyolitasa,

- rendszeresen tajékoztatja a sajtoét és a nyilvanossagot a mizeumi rendezvényekrol,
programokrol, kiallitasokrol és a muzeumpedagogiai programkinalatrol,

- irdnyitja a muzeumi kézvélemény kutatas elokészitését,

- kapcsolatot tart a turisztikai szervezetekkel, civil szervezetekkel, iranyitja a muzeum
kulturalis turizmushoz valo kapcsolddésat,

- intézi a muzeumi terembériettel kapcsolatos ligyeket,

- feladata a szponzori lehetoségek felkeresése,

- feladata a muzeumi marketing tevékenység koncepcidjanak kidolgozasa az
osztalyokkal, csoportokkal egyiittmik&dve,

- intézi a mizeumi cim - és protokoll lista dsszeallitasat,

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

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

- Feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskér:

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

Felelos:

- amunkakdrébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért,

- aszolgalati Gt betartasaért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

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

Muazeumpedagogus

Feladata:

- a Josa Andras Mizeum muzeumpedagégiai koncepciojanak kidolgozasa, a
koriilményekhez, 1 kovetelményekhez igazodé médositasa és megujitasa,
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a muzeum kiallitasokhoz, gylijteményekhez, kutatdsaihoz kapcsolodd tudomanyos,
ismeretterjeszté és oktatoi programok kidolgozasa a kiilonb6zé oktatasi szinteknek
megfelelden,

- bekapcsolodik a  késztlo kiallitisok és programok eldkésziileteibe, oktatasi,
muzeumpedagogiai szempontok figyelembe vételével,

- részt vesz a mizeumi Orak koltségtervezetének és kiajanlasi aranak meghatarozasaban,

- a muzeumok és az oktatasi intézmények kapcsolatabdl adodé valamennyi muzeumi
oktatasi forma szervezése és lebonyolitasa, az oktatdsi intézményekkel valo
egylittmikodési kapcsolatok, megéllapodasok kidolgozasat eldkésziti,

- a kiallitasok és rendezvények latogatoi statisztikainak Osszegytjtése, ill. azok
értékelése,

- felligyeli a tarlatvezetdk rendszeres tovabbképzését, a kidllitasokhoz kapcsolodo
tudasukat rendszeresen ellendrzi,

- kozremikodik a Josa Andras Muzeum pélyazatainak megirasaban, esetenként
lebonyolitasaban,

- szakmai informacioés napokat, tajékoztatokat, bemutatokat tart, konferencidkat,
tanacskozasokat szervez,

- részt vesz a mizeum kiallitasainak tervezésében, fejlesztési terveket készt, az Gtlet vagy
témajavaslat felmeriilésétél annak befejezéséig a munkavégzési program kidolgozasa
és nyomon kdovetése, az eredmények €s ismeretek uUjszertiségének megitélése, az
eredmények ismertetése.

- feladata az éves €s a havi munkaterv elkészitése és eljuttatasa kozvetlen feletteséhez,

- Koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tliz-, €s munkavédelmi szabalyokat.

- Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelos:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért,

- arabizott targyak, leletek épségéért,

- aszolgalati ut betartdsaért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

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

Muzeumi kiallitas rendezo
Feladata:

- amuzeumigazgatoval, valamint az osztaly és csoportvezetdkkel egyeztetve megtervezi
az allando €s az idoszaki kiallitasok installacioit,

- gondoskodik a targyak elhelyezésérol,

- kozremikodik a mizeumi fotossal valamint a palyazattigyel6 és kreativ munkatarssal a
meghivok, plakatok, feliratok, tablak, molindk stb. tervezésében, elkészitésében.

- akiallitasban felhasznalhato anyagokrol egyeztet a miizeumigazgatoval,

- akiallitasban elhelyezi a targyakat,
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- sziikség esetén/lehetoség szerint beszerzi a kidllitasban felhasznalhato anyagokat,

- a muzeum kiallitasainak karbantartasa az Uzemeltetési csoport segitségével,

- technikai eszkozok, installaciok karbantartasa, tarolasa, szallitasa az Uzemeltetési
csoporttal egyiittmiikédve,

- 1y technologiak megismerése és bevezetése,

- muzeumi rendezvények, miuzeumpedagogiai foglalkozasok kivitelezése, sziikség esetén
az Uzemeltetési csoporttal egyiittmiikddve,

- kozremiiksdik a mizeum pélyazatainak megirasaban,

- feladata az éves és a havi munkaterv elkészitése és eljuttatasa kozvetlen feletteséhez,

- Koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiz-, és munkavédelmi szabalyokat.

- Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

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

Felelds:

- amunkakérébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért,

- arabizott targyak, leletek épségéért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

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

Muzeumi kényvtaros
Feladata:

Munkdjat a Régészeti Osztily vezetdjének iranyitdsaval végzi. A mizeum konyvtara
tudomanyos intézményi szakkonyvtar, amely részben muzealis gy(ljteménynek is
mindsiil, melynek vezetdje a kényvtaros.

- Allomanygyarapitas: A Jésa Andras Miuzeum Szakkonyvtara Gyiijtokori
Szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en, valamint a kutato és ismeretterjeszté munka
soran jelentkezd igények figyelembe vételével alakitja a kdnyvtari allomanyt. Tartja a
kapcsolatot a hazai és kilfoldi cserepartnerekkel, egymas kozott lebonyolitjia a
kiadvanycserét.

- A konyvtari dllomany feldolgozasa. Naprakészen vezeti a kdnyvtar nyilvantartasait
(egyedi és Osszesitett leltarkényv). A dokumentumok tartalmi (targyszavazas, €s
szakjelzetek) és formai feltarasat (Bibliografiai leiras, raktari jelzet). Katalogusépités
(CORVINA integralt konyvtari rendszer). Raktari jelzetek és szakjelzetek
meghatarozasa; a raktari rend kialakitasa és fenntartdsa. Allomdnyellenérzés az
eloirasoknak megfeleléen.

-  Koényvtari  szolgéltatasok:  szaktdjékoztatds, irodalomkutatas, sajtofigyelés.
kolesonzések nyilvantartasa, az Orszagos Dokumentumellatd Rendszerben vald
részvétel, konyvtarkozi klesonzések fogadasa és tovabbitasa. Munkanaplo vezetése a
kutatéi és kolesonzéi forgalom nyilvantartasa érdekében. A muizeum mindenkori
kutatdinak éves publikacidibol bibliografia osszeallitas; a Magyar Tudomanyos Mivek
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Tara c. publikacios adatbazis adminisztratori feladatainak ellatdsa, a konyvtarra
vonatkozd statisztikdk elkészitése és jelentés leaddsa az Emberi Eroforrasok
Minisztériumanak a konyvtari tigyekben felelés szervezeti egysége felé,

- Alloméanyvédelem: a konyvtari allomany védelmében megfelelé raktarozasi
koériilmények kialakitasa; sziikség szerint kottetés, restauraltatas elokészitése.

Hataskor:

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

Felelos:

- amunkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellataséaért,

- akoOnyvtar és a konyvtari allomany allaganak megérzéseért.

- aszolgalati Gt betartasaért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

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

- A tagintézmények helyi egységeiben lévé konyvéallomany gyarapitasaért, allaganak
megorzeéséért az intézményvezetd felelds.

Muzeumi restaurator

A Jdésa Andras Muzeumban a restaurator mihely a restaurator csoport vezetésével
mitkodik. A muzeumi restauratorok csak a Magyar Nemzeti Muzeum Mitargyvédelmi
¢és Informaciés Részlegének tanfolyaman szerzett, illetve magasabb végzettséggel
dolgozhatnak  muizeumainkban. A fenti intézmény 4&ltal rendszeresitett
tovabbképzéseken ismeretiiket a muzeum vezetdje altal meghatarozott idokozonként
fejleszteni kotelesek.

Feladata:

- a gyljteménygyarapitds sordn a muzeumba bekertilt targyak szakszeri restauraldsa és
konzervalasa, fokozatosan és folyamatosan ellatja a Josa Andras Muzeumban —ideértve
a tagintézményeket is- 1évé muzeumi targyak allagvédelmi feladatait, munkajat a
kozodsen kialakitott havi és éves munkaterv alapjan végzi,

- az altalanos restauratorok a muzeum valamennyi targyaval kapcsolatos allagmegovasi
munkat végzik, a szakrestauratorok a szakosodasuknak megfelelé anyagi targyakat
restauraljak. Képzomiivészeti és nagy értékil iparmuivészeti alkotasok restauralasan csak
képesitett képzomiivész ill. iparmiivész restaurator dolgozhat,

- beszerzi az altala hasznalt specialis anyagokat és eszkozoket, gondoskodik azok
takarékos felhasznalasardl, és biztonsagos raktarozasarol, az altala hasznalt anyagért
fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik, a vegyszer- ¢és anyagfelhasznalas kimutatdsat
a gazdasagi szabalyozok éltal eldirtak szerint végzi,

- feladata a gyiijteményi raktarak ellenérzése, azokban az optimalis feltételek biztositasa,

- részt vesz a terepi restaurator munkak elvégzésében, kidllitasok elokészitésében,

- megyei szinten allomanyvédelmi feladatokat lat el, helyszini szemlék, bejarasok
alkalmaval szaktanacsadoi tevékenységet lat el,
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- koézremiik6dik a mizeum palyazatainak megirasaban,
- Koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat.
- Feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelos:

- amunkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért,

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati Ut betartasaért,

- a torvények, el6irasok. jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megorzéséért.

Muzeumi fotos
Feladata:

- elkésziti a Josa Andras Muzeum fényképfelvételeit, ezeket kidolgozza, nagyitja.
rendszerezi, nyilvantartja, gy(jt6 utakon ¢s asatasokon a tudomanyos munkatérsak 1s
készitenek felvételeket, ezek kidolgozésa, nagyitasa is a fotos feladata,

- a fotomihely litemterv alapjan végzi munkajat, a fotds kozvetlen felettesével, az

Jzemeltetési és kidllitds tervezd, kivitelezé csoport vezetbjével és az osztalyvezetOkkel
tortént elézetes megbeszélés alapjan éves és havi munkatervet készit, a munkaterv
teljesitésérdl csoportvezetdje az €vi munkajelentésben szamol be,

- a muzeumi fotdlaboratorium feladata a nyilvantartasi fotézas, valamint a kiallitasok
megrendezéséhez sziikséges fotok elkészitése,

- amennyiben az intézményi fotdlaboratéorium 4ltal muzeumi targyakrdl készitett
telvételek kozlésre keriilnek, a kdzlési dijra vonatkozo rendelet értelmében kell eljarni,

- a Josa Andras Muzeum dolgozdival (kiilonos tekintettel a palyazatfigyelo és kreativ
munkatarsakra) egylittmikédve kozremikodik a  kiallitasok, rendezvények
tervezésében, kivitelezésében (fotok-, meghivok-, plakatok stb. készitése),

- muizeumi rendezvények, események dokumentélasa,

- kozremiiksdik a gylijtemények digitalizalasiban,

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

- Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelds:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszerl ellatasaért,

23



- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- a torvények, eléirasok, jogszabalyok megtartdsaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megdrzéséért.

Miizeumi gyiijteménykezel6
Feladata:

- a muzeoldgus iranyitasaval kozremikoddik:

- atargyi anyag nyilvantartasi munkélataiban, elkésziti a nyilvantartdsi kartonokat,
- atargyak mozgatasaban (kiallitas rendezés, raktarrendezés, szallitas, stb.),

- araktar rend kialakitasaban,

- abehozott targyak leltarozasra valo eldkészitésében (méretezés, leltari szam iras, stb.),
- arestauralaskor a targvak listaba vételében illetve visszavételében,

- afilmek, fotok leltarozasaban, rendben tartasiban,

- akiilénbodzo revizidk végrehajtasaban,

- esetenként gy(jtd Gton, asatasokon is részt vesz.

- Koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabdlyokat.

- Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelds:

- amunkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

- aszolgalati Ut betartasaért,

- a torvények, elbirasok, jogszabdlyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi adattaros

A megyei muzeumi halozat intézményei a tudomanyos anyag kezelésével kapcesolatos
dokumentéciot, a fotdéarchivumokat az intézmények adattaraikban gytjtik. Ezt a munkat
a Josa Andras Muzeumban adattaros, a tagintézményekben gyiijteménykezeld,
kdényvtaros vagy muzeologus végzi.

Feladata:

- az adattari egységek anyaganak gyarapitasa,

- az odakeriilo irdsos forrdsanyag torvényben eldirt modon térténd nyilvantartasa,
gondozasa,

- a fototarban a mizeumi fotds €s a tudomanyos munkatarsak altal készitett fényképek,
(negativok €s pozitivok), diapozitivok leltarozasa és nyilvantartasa,



kutatasi lehetdség biztositasa a kutatasi engedéllyel rendelkez6 kutatdk szamara,
a sajtofigyeld szolgélat ellatasa.

K&teles betartani az eléirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.
Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelds:

a munkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért,

a rabizott leletek, miitargyak épségéért,

a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

a szolgalati Ut betartasaért,

a torvények, elbirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért,

a rabizott leletek, mitargyak épségéért.

Muzeumi rajzolé, muzeumi grafikus

Feladata:

ellatja a Josa Andras Muzeumban és a régészeti feltarasok soran jelentkezd rajzoléi
feladatokat, melynek soran a régészeti és egyéb (néprajzi. helytorténeti, irodalmi)
targyak leltari kartonra, ill. publikaciohoz t6rténd rajzolasat elvégzi,

propaganda anyagok és eszkozok (névjegykartyak, misorfiizetek, plakatok,
transzparensek, kiadvanyok, katalogusok, szdrdlapok) tervezése, engedélyeztetése és
kiviteleztetése,

Koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.
Feladatait részletesen a munkakoéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakén leirdsban
meghatéarozottak szerint.

Felelos:

a munkakorébe tartozé feladatok szakszeri ellatasaért,

a rabizott leletek, mitargyak épségéért,

a feladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

a szolgdlati Ut betartisaért,

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



Muzeumi teremor
Feladata:

- aJosa Andras Muzeumban a latogatok fogadasa, kalauzolasa,

- akiallitasok kinyitasa, zérasa,

- alatogatok feliigyelete €s tajékoztatasa,

- tudasanyagat rendszeresen frissiti, errdl a muzeumpedagogiai csoport vezetdjének
referal,

- a latogatéi statisztika napi szintli vezetése, és minden targyho végén a latogatoi
statisztika kozvetlen felettessel torténd egyeztetése /a kozvetlen felettese barmikor
ellendrizheti a latogatoi statisztikat és egyéb ide tartozd nyilvantartasokat/,

- sziikség szerint besegit a takaritasi feladatok ellatasaba,

- kozvetlen felettesével egyeztetve besegit a muzeumpedagdgusoknak,

- a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak engedélyével ellatja a jegy-pénztarosi feladatokat.

- Koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

- Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felel6s:

- amunkakdrébe tartozd feladatok szakszer( ellatasaért,

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati Gt betartasaért,

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

Mizeumi geodéta
Feladata:

- a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye teriiletén végzett korabbi (adattari dokumentécio
alapjan) feltarasok és az eseti aktualis asatisok geodéziai és térinformatikai
munkalatainak elvégzése,

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

- szamitégépes térinformatikai programok hasznalata, térképek EOV rendszerbe
illesztése,

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

- Feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirasban
meghatarozottak szerint.
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Felelos:

- amunkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati Ut betartasaért,

- a torvények, eldirasok, jogszabédlyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megorzéséért.

Muzeumi adatrigzito
Feladata:

- régészeti lelohelyek megelozod régészeti feltarasi munkalatait, illetve az elsodleges
feldolgozas soran regisztralt adatok (objektumlapok, rajzok, leletekre vonatkozo6 adatok
stb.) adatbazisban torténd rogzitése,

- sziikség szerint elokésziti a térinformatikai feldolgozast, szkennel,

- esetenként a terepi munkak soran besegit az adatfelvételbe, valamint a feltarasok sordn
jelentkezo adatrogzitdi feladatok elvégzésébe,

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

- Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Felelos:

- a munkakoérébe tartozd feladatok szakszer( ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- a torvények, eldirdsok, jogszabdlyok megtartdsaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megorzéséért.

Hataskor:

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

Muzeumi informatikus
Feladata:

-  mint informatikai szakértd (a tovabbiakban rendszergazda) a muzeumi szervezet
tulajdonaban 1évé szamitogépek hardver és szoftver karbantartasat, fejlesztését,
hibainak feltarasat és - ha lehetséges — javitasat végzi,

- a szamitogépek altal futtatott szofiverek telepitése, konfiguralasa (a szamitogép
beépitett gyari szoftverét is beleértve) a felhasznalok igényei szerint,

- a szamitégépen futtatott szoftverek jogtisztasagaért a rendszergazda vallalja a
felelosséget,

- a telepités soran tajékoztatja a felhasznalot, az intézmény vezet6jét (vagy az adott
szervezeti egység vezetdjét) a szoftver licencében rogzitett jogokrol és
kotelezettségekrol,

- kozérdeki adatok kozzététele a honlapon,

27



- honlap szerkesztés, egyiittmikddve az osztalyok dolgozoival,

- apalyazatok megirasahoz informatikai/technikai segitséget nyujt,

- koézremilkodik a kiallitasok kivitelezésének kapcesolédo feladataiban,

- kozremikodik a rendezvények, muzeumpedagodgiai foglalkozasok kivitelezésében,
- Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelds;

- a munkakorébe tartozd feladatok szakszeri ellatdsaért, a rabizott leletek, mitargyak
épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

- aszolgalati Ut betartasaért.

- atorvények, eld

- irasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali titkok megorzéséért.

Muizeumi tarlatvezeto
Feladata:

- alatogatok fogadasa, kalauzolasa,

- alatogatok feliigyelete és tajékoztatasa,

- tarlatvezetés magyar és egy idegen nyelven,

- a latogatdi statisztika napi szintli vezetése, és minden targyhoé végén a latogatoi
statisztika kozvetlen felettessel torténd egyeztetése /a kozvetlen felettese barmikor
ellenorizheti a latogatoi statisztikat és egyéb ide tartozo nyilvantartasokat/,

- akiallitott targyak megdvasa, felel a kiallitott targyak épségéért,

- igény szerint kozremiikodik a kiallitasok elkészitésében, a targyak elhelyezésében.

- Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirdasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- amunkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- atorvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.
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Muzeumi kulturalis menedzser

- Feladata: a muzeologiai, kozmivelddési tevékenységek megszervezeése

- Az intézmény mikddését érintd palyazati lehetéségek figyelése, jelzése felettese felé.

- Mizeumi o6rak, eldadasok tartasa — iskolak részére is, - publikaciok, kiadvanyok
szerkesztésében-, kiallitasok rendezésében vald részvétel

- Felel a feladatkérébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaért, teljesitéséért.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan., a munkakdri leirdsban
meghatarozottak szerint.

FelelOs:

- amunkakdrébe tartozé feladatok szakszerl ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

- aszolgalati Ut betartasaért,

- atorvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.

4.1.1 Egvéb kizalkalmazotti munkakorik
Igazgatasi szakalkalmazott
Feladata:

- a Muzeum titkdrsaganak vezetése, a titkarnéi feladatok ellatasa: iktatas, fénymasolas.
postazas, ligyintézés stb.,

- szabalyok betartasaval kezeli a bizalmas anyagokat,

- napi kapcsolatot tart fenn a KOZIM-el a gazdasagi tigyek intézése érdekében,

- utazasi utalvanyok (MAV) kiallitasa a munkatarsak részére,

- munkavégzése kizben keletkezett valamennyi alapbizonylatot, dokumentumot kételes
gondosan megoérizni, rendszerezni,

- atargyévet két évvel megeldzd anyagokat rendszerezve, megfelelé modon dsszekitve
koteles az irattarba helyezni,

- az [gazgatosag mikodésével kapesolatos tigyintézés rendjének biztositdsa.

- Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A Kkozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirasban
meghatarozottak szerint.

Felel6s:

- amunkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért,
- arabizott leletek, miitargyak épségéért,



- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati at betartdsaért,

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az dllami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Igazgatasi ligyintézo

- Részt vesz a megyei hatokorii varosi muzeum titkdrsdganak adminisztracids
munkajaban

- Feladata a hivatali levelek, jelentések, beszamoldk, a muizeum tudomanyos és
kdzmuvelodési tevékenységével kapesolatos irasok gépelése

- Megfeleld szabalyok betartasaval kezeli az ligyiratokat

- Kozremlkodik a szakgytijtemények szamitégépes nyilvantartasaban, szamitégépes
adatbevitelt végez az ARIADNE, az EMIR nyilvantart6é programba

- IRKA iktatoprogram kezelése

- A munkaltaté utasitasara a palyazatok megjelenésével kapesolatosan tajékoztatja az
illetékes osztaly vezetdjét

- Palyazati anyagokat kezeli

- Adatvédelmi felelosként: ellatja a mizeum adatvédelemi feladatait, valamint tartja a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselovel

Hataskor:

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

Felelds:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért,

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati at betartasaért,

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megorzeéséért.

Gondnok/miszaki iigvintézé
Feladata:

- iranyitja, dsszefogja a muzeumban a telefonkezel6t, takaritdkat, karbantartot és a
gépkocsivezetit,

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

- feliigyeli a kiilsé és belso raktari rendek kialakitasat, fenntartasat,

- kapcsolatot tart a kézszolgaltatokkal, hiba esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti
az aramszolgaltatot, szemétszallitot, vizszereldt, a liftszerelot,

- iz-¢s balesetvédelmi felelés mely feladatnak az ellatasa soran kapcsolatot tart
munkavédelmi szakmérnokkel,

- akiilsé megrendel6k rendezvényeinek muszaki szervezése és lebonyolitasa.



Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelos:
- a munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért,
- arabizott leletek, mitargyak épségéért,
- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,
- aszolgalati ut betartasaért,
- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megorzéséért.
Takarito/ kisegitoé alkalmazott
Feladata:
- a Josa Andras Muzeumban a takaritasi feladatok ellatasa.
- Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelds:

- amunkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati Gt betartasaért,

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

Telefonkezeld/kisegité alkalmazott

Feladata:

- A J6sa Andras Mizeumban a telefonkdzpont kezelése.
- Feladatait részletesen a munkakoéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelos:

- a munkakérébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért,
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- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

- aszolgalati ut betartasaért,

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

Karbantarto/miszaki alkalmazott
Feladata:

- A Josa Andras Muzeumban karbantartasi, takaritasi feladatok ellatdsa.
- Feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelds:

- amunkakorébe tartozé feladatok szakszeri( ellatasaért,

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- a torvények, el6irasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Postazd/kisegité alkalmazott
Feladata:

- A Josa Andras Muzeumban a postazasi feladatok ellatasa.
- Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelos:

- a munkakdrébe tartozd feladatok szakszer( ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- a torvények, el6irasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.



Gépkocsivezetd/miuszaki alkalmazott
Feladata:

- Az intézmény tulajdonat képezd személygépkocsi(k), és mikrobusz vezetése.
- Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
- Helyettesitését masik gépkocsivezetéssel megbizott kézalkalmazott latja el.

Hataskor:

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

Felelos:

- amunkakorébe tartozd feladatok szakszer ellatasaért,

- arabizott leletek, mutargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozd intézkedéseiért,

- aszolgalati at betartasaért,

- a torvények, elbirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megbrzéséért.

4.1.2. Adatvédelmi tisztviselé
Feladata:

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

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb
rendelkezéseknek, valo megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az adatvédelem belso intézményi szabalyzatainak sz6vegtervezetét,
sziikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolddo targykori szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

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

e) elkésziti és aktualizdlja az elozetes tajékoztatas szovegét;

f) azintézményben folyd adatkezelésrdl szolo adatvagyon leltart készit;

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

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket, és érdekmérlegelési teszteket készit;

1) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban;

j) egytittmikodik a feliigyeleti hatosaggal;
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k) az adatkezeléssel dsszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele;

) az adatvédelmemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit

folyamatosan béviti, részt vesz az ezirdnyu tovabbképzéseken.

A szakalkalmazottak és egyéb kozalkalmazotti munkakoroket betdltok feleldsségére a
mindenkor hatdlyos 1992. évi XXXIIL. torvény, a 2012. évi L. térvény, a Kollektiv Szerzddés,
az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat és az SZMSZ az irAnyado.

5. A JOSA ANDRAS MUZEUM FOBB MUKODESI SZABALYAI

5.1. Az Intézmény képviselete

A Josa Andris Mizeum képviseletére a mizeumigazgatdja jogosult. Ezt atruhazhatja irasbeli
eseti megbizassal altalanos igazgatd helyettesére, vagy irasbeli eseti megbizassal altala kijeldlt
mas beosztott kozalkalmazottjara.

5.2. A vezetdi helyettesités rendje

5.2.1. A mizeumigazgatdjat akadalyozatasa esetén (igy kiiléndsen szabadsag, betegszabadsag,
tappénz, hivatalos 0t) az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Jogkore a 4.1.1. pont alatt
szabalyozva.

5.2.2. Ha mind a megyei hatokérii varosi mizeumigazgatd, mind az altalanos igazgato helyettes
akadalyoztatva van, akkor a mizeumigazgatojanak eseti kijel6lése alapjan az osztalyvezetd
latja el a helyettesitést az alabbi sorrendben:

- Régészeti osztaly vezetdje,

- Torténeti osztaly vezetdje.

A kijeldlt helyettesité osztalyvezetd jogkore a helyettesités idétartamara azonos az altalanos
igazgato helyettesével. (Azaz, a mizeumigazgatoé teljes jogu helyettesitését latja el, ide értve a
kotelezettségvallalasi, gazdasagi, miikodtetési iigyeket is, a mulzeumigazgatd utdlagos
tajékoztatasa mellett, kivéve a munkaltatoi, kinevezési, megbizasi jogkor gyakorlasat is.)

5.2.3. A tagintézmények vezetdjének helyettesitése:

A Kallay Gytijtemény vezetdjének tavolléte esetén helyettesitésre a Josa Andras Muzeumban
dolgozd Torténeti Osztdly vezetdje jogosult. Jogkdore ebben az esetben megegyezik a
tagintézmény vezetdjével.

A Séstéi Muzeumfalu vezetdjének tavolléte esetén helyettesitésre néprajzos-muzeologus
szakalkalmazott jogosult. Jogkore ebben az esetben megegyezik a tagintézmeény vezetdjével.

5.3. A diontés-elokészités rendje

Minden szakalkalmazott és mas kozalkalmazott sajat kozvetlen feletteséhez észrevétellel,
javaslattal élhet. Amennyiben ezen javaslatok tagabb jelentdségiiek, illetve az alkalmazottak



nagyobb korét érintdek. a felettes a sajat véleményével ellatva koteles azt irdasban tovabbvinni.
Az irasban benyujtott javaslatokra, észrevételekre irasban kell valaszolni.

5.4. Dontés elokészito és tanacsado testiiletek

- Igazgatdi értekezlet

- Osztaly — és csoportvezetdi értekezlet

- Osszdolgozdi értekezlet
A dontés-elokészités és a tanacsadd forumok §sszehivasa a mizeumigazgato altal irasban
torténik.

5.4.1. Vezetoi értekezlet

A muzeum igazgatdjanak szervezeti-irdnyitasi, dontés-elokészitd munkajat segiti, s egyben
annak tudomanyos-szakmai tanacsadé foruma. A megyei hatokoril varosi muzeum igazgatd
hivja ssze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb negyedévente egyszer. Az ilésrol irasos
feljegyzés késziil.

Tagjai: a muizeumigazgatd, az igazgatOhelyettes, a Sostdi Muzeumfalu igazgatdja,
osztalyvezetok, csoportvezetdk, a muzeumi marketing-, reklam és kommunikécios szakember,
jegvzOkonyvet készitd munkatars ¢s akit a mizeumigazgaté meghiv.
Feladata:

- a Josa Andras Mazeum tevékenységének koordinalasa,

- aktudlis kérdések megvitatasa,

- az osztalyok és csoportok havi munkatervének megbeszélése, ellendrzése

- javaslat készitése az éves, és a hosszabb tavii tudomanyos tervekre,

- javaslat készitése a muzeumi szervezet tudoményos szakalkalmazottjai szamara a

kiilonbézé szintii tovabbképzésekre.

5.4.2. Osztaly- és csoportvezetéi értekezlet
Az osztaly- vagy csoportvezetd hivja Ossze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb havonta
egyszer.
Tagjai: osztalyvezetdk, csoportvezetdk és beosztottaik.

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

5.4.3. Osszdolgozéi értekezlet

A Josa Andras Muzeum munkatarsainak egészére kiterjedd tajékoztato-értékeld értekezletet
szilkség szerint, de legaldbb évente egyszer tart a mizeumigazgato.

Az értekezleten a muzeumigazgatdl tdjékoztatason til barmilyen, a muzeumi szervezet
munkajat érintd kérdés megvitatasra keriilhet.

A dolgozok és az érdekvédelmi szervezetek képviseloi eldzetesen irasban vagy a helyszinen
szoban tehetik fel kérdéseiket, észrevételeiket.

Az irasban feltett kérdésekre 15 napon beliil irasban is kételes valaszolni a muzeumigazgato.
Az értekezletrdl irasos feljegyzés késziil.
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5.4.4. Muzeumi Tudomanyos Tanacs

A Mizeumi Tudoményos Tanacs olyan véleményezd, tanacsado, dontés elokészité testiilet,
melynek elsddleges feladata a muzeum szakmai-tudomanyos munkadjanak segitése,
szinvonalanak, presztizsének nvelése.

Tagjai: a Tanacs mindenkori tagjai a Josa Andras Mzeum tudomanyos fokozattal rendelkez6
szakalkalmazottai. A Tanacs dontése alapjan meghivottként részt vehetnek még fokozatszerzési
eljards alatt all6 doktoranduszok is. A Tanacs elntkét a rendes tagok valasztjak tobbségi
szavazassal. A Tanacs munkajaban valo részvétel onkéntes.

Feladata:

a tagintézmények bekapcsoldsa a haza és nemzetkodzi tudomanyos életbe (kutatocsere,
kutatoi 6sztondij, intézménykdzi megallapodas stb.),

a tagintézmények révid- és kézéptava tudomanyos irdnyvonaldnak meghatarozasa; az
egyes muzeumok konkrét kutatasi terveinek véleményezése

a mizeum tudomanyos eredményeinek képviselete (média, honlapok),

részt vesz a tudomanyos rendezvények (szimpézium, tanacskozas, konferencia stb.), a
tudomany-népszeriisitd rendezvények (Kutatok Ejszakaja, Magyar Tudomany Napja,
Miitargyak Ejszakéja),

mindenki akadémidja: el6adas-sorozat elinditasa,

muzeumi kiadvanyok, sorozatok ujrainditas,

kutatébazisok kialakitasa a tagintézményekben: a kutathato adattarak nyilvanossa tétele
az intézmények honlapjain a tagintézmények kiallitasi terveinek, programterveinek
szakmai véleményezése,

a tagintézmények honlapjainak szakmai feliigyelete,

a kutatonapra, kutatéi szabadsidgra vonatkozd kérelmek, valamint a szabadsag
eredményének — elkésziilt tanulmany(részlet), konyv(részlet). jegyzetanyag,
hangzoanyag stb. — ellenérzése, véleményezése,

a tagintézmények hétévente, ill. azon beliil évente elkészitendd, szakalkalmazottakra
nézve kotelez6 képzési és tovabbképzési tervének véleményezése, a nyujtandod
tamogatasok fontossagi sorrendjének meghatarozasa (kiilonos tekintettel a
tokozatszerzésre iranyulé képzésekre).

4.5. Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyetértési jog illeti meg a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott
joléti célu pénzeszkozok felhasznalasa, intézmények és ingatlanok hasznositasa tekintetében.
A megyei hatokorl varosi mizeum igazgato dontése elott a Kozalkalmazotti Tanaccsal koteles
véleményeztetni:

az Igazgatosag gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,

az Igazgatosag belsd szabalyzatanak tervezetét,

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,

a korengedményes nyugdijazasra és az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozé elképzeléseket,

a kozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket, valamint az intézmény
munkarendjének kialakitasat.



5.4.6. Szakszervezet

A szakszervezet elsddleges célja az alkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos érdekek
eléomozditasa és megvédése. Feladata:

- a munkavallalokat anyagi, szocialis és kulturalis, valamint munkakdoriilményeiket érintd
jogaikrol és kitelezettségeikrol tajékoztatja,

- a munkaiigyi kapcsolatokat ¢s kozalkalmazotti munkaviszonyt érint6 korben tagjait a
munkaltatéval szemben, illetéleg az allami szervek elétt képviseli.

A muazeumigazgatdé koteles biztositani a dolgozok szakszervezetbe vald tomoriilésének
lehetdségét, a mizeumon beliil alakult szakszervezet torvényes mikddését.

5.5. Munkaterv, beszamolo

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

A munkaterv, beszamolo elkészitésének menete:

A Josa Andras Muzeum szakalkalmazottai elkészitik egyéni munkaterveiket, amelynek
alapjan a vezetOk/magasabb vezetok — munkaértekezleten torténd megvitatds utin —
Osszeallitjak szervezeti egységiik munkatervét és beszamolojat.

- A Joésa Andras Muzeum munkaterve €s beszamoldja a szervezetbe tartozo valamennyi
intézmény feladatait, illetéleg eredményeit egységes szempontok szerint foglalja 6ssze.

- A munkatervet jovahagyasra, a beszamolot elfogadasra a fenntart6 elé kell terjeszteni. Az
altaluk kivant esetleges modositast a munkatervben végre kell hajtani.

- A munkaterv végrehajtasat a megyei hatokori varosi  mulzeum igazgatd, az
igazgatohelyettes és a szervezeti egységek vezetoi illetékességi koriikben folyamatosan
ellendrzik.

- Amennyiben a munkatervi feladat barmilyen okbol nem teljesithetd, menetkdzben, irasban
jelenteni kell a mUzeumigazgatonak.

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

5.6. Munkakori leirasok

- Az intézmény valamennyi dolgozdjanak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsoldédéd
hataskort, dontési jogkort és a felelosség mértékét, meghatarozasat tartalmazzak.

- A feladatkor azon feladatok 6sszessége, amelyet az adott munkakort betslté dolgozonak
kell ellatnia.

- A hataskor a személyi €s anyagi erdforrasok igénybevételi jogosultsiga a feladatok
végrehajtasa érdekében.

- A munkakori feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

- A munkakéri leirast legkésobb a dolgozo munkaba lépésének napjan at kell adni.

5.7. A munkavégzés alapveto kiivetelményei

A.) A szervezeti egységek egyiittmikodése

A vezeté/magasabb vezeto felelos az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység feladatainak
elvégzéséért. Ennek érdekében kialakitja a feladatok végrehajtasahoz igazodo
munkamegosztast, 6sszehangolja a munkavégzést, és ahhoz biztositja a sziikséges
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tajékoztatast, a munkamodszereket €s az eszkdzoket €s egylittmikodik mas szervezeti
egységekkel.

A beosztott kozalkalmazoit

felelds a munkakorébe tartozo feladatok — a jogszabalyok, a belso szabalyzatok és a vezet6i
utasitasok betartdsaval — szakszerii ellatasaért,

szakmai ismereteit folyamatosan fejleszti, ennek érdekében szakmai tovabbképzésre
kotelezhetd,

a feladatok végrehajtasat gatlé korilményekrél munkahelyi felettesét haladéktalanul
tajékoztatnia kell,

munkavégzése sordn be kell tartania a szolgalati utat,

ha a munkavégzésre sz016 utasitast nem a kozvetlen, hanem fels6 vezetdjétol kapja, ezt
kozvetlen felettesével haladéktalanul kozli.

B.) Valamennyi munkatars

C)

D.)

kotelessége, hogy kozremiikddjék a Josa Andras Muzeum rendjének és fegyelmének
betartasaban.

Tevékenységiik, a muzedlis anyaggal vagy a hivatali felszereléssel végzett munkajuk soran
a munkatarsak az allami tulajdon biztonsagos megoOrzésére, allaganak fenntartasara
minden t6liink telhetét megtesznek.

a Josa Andras Muzeum gondozédsdban 1évé muzedlis anyagot, mint kiilonleges érék
allami tulajdont, fokozott gondoskodassal kell Orizni, kezelni és védeni. A rabizott
felszerelésért a Josa Andras Muzeum minden munkatarsa személyesen felelds.

a muzeumi alkalmazott a személyét érinté minden olyan tényrél koteles a munkaltatot 8
napon beliil tajékoztatni, amely:

az alkalmazaskori (munkaba-lépéskori) allapottdl eltéro, illetve

tovabbi foglalkoztatasara kihatassal lehet, vagy

munkaltatéi intézkedést igényel (név- ¢és lakcimvaltozas, képesités megszerzése,
munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony masutt torténd létesitése,
Osszeférhetetlenségi ok eléallasa stb.).

Ugyiratok felszerelési targyak atadasa, atvétele

Amennyiben a Josa Andras Muzeum dolgozdjanak megszinik a kozalkalmazotti
jogviszonya, tavozasa elott valamennyi {igyiratardl, folyamatban 1évé iigyeir6l, hivatali
felszerelési targyairdl jegyzokonyv késziil, melyet elismervény ellenében kozvetlen
felettesének koteles atadni,

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése elott a dolgozéval szemben fennallo kovetelést
a munkavallaléi igazolasi lapon fel kell tiintetni.

A titoktartas rendje

- Minden muzeumi dolgozd kotelessége, hogy a munkakore betdltésével dsszefiiggden a

tudomdsara jutott allami, valamint a Josa Andrds Mizeum szervezetére, illetve
tevékenységére vonatkozé hivatali titkot megtartsa.

Fentieken tal, minden dolgozé kételes kiilondsen a személyes adatok védelmének

biztositasa érdekében, a személyes adatok kezelésére vonatkozo utasitisokat betartani, és
magara nézve kotelezonek elismerni.

38



- A mazeum valamennyi dolgozoja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kitelezettséget
arra, hogy
a) a tudomaséra jutott adatokat csak célhoz kotétten, a munkakon feladatai ellatisdhoz
sziikséges mértékben kezeli,
b) az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

- A muzeum valamennyi dolgozdja tudomasul veszi, hogy

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

b) atitoktartdsi kitelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kotelezettség lényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltatdé munkajogi jogkévetkezményeket
alkalmazhat,

¢) aszemélyes adattal visszaélés biintet6jogi szankcidt von maga utan.

E.) Miitargyak mozgatasa, kilcsdnzése

A muzeumi targyak allandé és mindenkori tarold helye: a raktar.
Barmilyen mozgatasa a targyaknak Kkizardlag nyilvantartott, szamozott oldalszamu, a
muzeumigazgato altal hitelesitett mozgasi napldban regisztraltan torténhet!

- Tdargyak muzeumon beliili mozgatdsa:

ha egy targy tarolasi helyét miizeumon beliil ideiglenesen (pl. raktarbol irodaba — leltarozas
vagy barmi mas miatt - ) megvaltoztatjak, a gylijteménykezelé a targy raktari helyére
hianyjelzé cédulat helyez és az elszallitast a mozgasi napléban feljegyzi.

- Targyak muzeumi szervezeten beliili mozgatasa:

ha egy targyat ideiglenesen egyik mizeumbol a masik muzeumba, gyiijteménybe atadnak —
pl. fotozasi, restauralasi, kiallitasi, vagy tudomanyos feldolgozasi céllal, a targy raktari
helyére hiany jelz6 cédulat kell helyezni és az elszallitast a mozgasi naploban kell rogziteni.

- Targyak kiemelése kiallitashol:
kizarolag a megyei mizeumigazgatd (muzeumvezetd) engedélyével lehet, a kiemelt targy
helyére feliratot kell tenni, amely a kdzonséget a targy tavollétének okarol tdjékoztatja.

- Kulturdlis javak kolcsinzése:

Az intézmény kulturalis javak kélesdnzése esetén a 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a
muzedlis intézményekben Grzott kulturdlis javak kolesonzési dijarol, valamint a kijeldlési
eljarasrol, az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kézmiivelddésrol, valamint a 2011, évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol
alapjan jar el. Ezekrdl bovebben:

Az intézmény a kulturalis javak kolesonzésekor 1997. évi CXL. toérvény alapjan jar el:

38. §(1) A muzedlis intézmény alapleltdraban szerepld kulturdlis javak korlatozottan
forgalomképesek; elidegenitésiikh6z a miniszter engedélye sziikséges. (2) A muzealis
intézmény az alapleltaraban szereplo kulturdlis javakat kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint irasbeli szerzodés alapjan cserélheti el a gyGjtokorébe tartozé mas kulturdlis javakkal.
(3) A muzealis intézmény alapleltadrdban szerepld kulturalis javak selejtezéséhez a miniszter
engedélye szilkséges. 38/A. § (1) A muzeadlis intézmény vagy fenntartoja a kulturélis javakat
hatirozott idore sz6l6, irasbeli szerzddés alapjan adhatja vagy veheti klesdn (a tovabbiakban:
kélesonzés).(2) A kulturdlis javak kolcsonzésérdl szold szerzédésnek (a tovabbiakban:
kolcsonzési szerzGdés) tartalmaznia kell a) a kolestnvevd altal a kolesonzott kulturalis
javaknak biztositand¢ allomanyvédelmi kovetelményeket, beleértve a klimatikus viszonyokat,
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a csomagolas és a szallitas feltételeit, ) a kolesonzott kulturalis javak sériilése esetén
kévetendod eljarast, ¢) a kdlcsdnvevd altal nytjtandd vagyonbiztonségi feltételeket, beleértve az
esetlegesen sziikséges muzeologusi, rendorségi vagy egyéb fegyveres kiséretet is. (3) A
kolesonzési szerzddéshez mellékelni kell a kolesonzott kulturalis javak leltari szammal ellatott
jegyzékét, a kislesonbe adas iddpontjaban fennéllo fizikai allapotot dokumentald szakleirassal
és képi abrazolassal egyiitt. (3a) A kolcsonkérd a kolesonzést megelézden a koélesondzni
szandékozott kulturalis javakra vonatkozé elhelyezési dokumentaciot készit, amely tartalmazza
a kiallitotér alaprajzat, miszaki adatait és a tlhzvédelmi elbirasokat, a kulturalis javak
allomanyvédelmére vonatkozo eldirasokat, valamint a kulturédlis javak, tovabba a kiallitotér
vagyonbiztonsagara vonatkozo eldirasokat. Az elhelyezési dokumentacioban foglalt feltételek
fennallasat a kolesOnado sajat koltségén a kolesonzési szerzOdés megkotését megeldzden
ellendrizheti. A kolesénkérd koteles az ellendrzést tiirni €s az ellenorzés lefolytatasa soran a
kolesdnadoval egylittmikoddni. (3b) Ha a kélesonaddé és a kolesdnvevd eltéréen nem
allapodnak meg, a kdlesonvevo viseli a kolcstnzéssel Osszefliggd alabbi koltségeket: a) a
kulturdlis javak allomanyvédelmét szolgalo koltség, b) a kulturalis javak vagyonbiztonsagat
szolgalod koltség, valamint ¢} az adminisztracios koltség, ideértve a postai, nyomtatasi és
fénymasolasi koltséget is. (4) A kolesonzési szerzddésben kolesonzési dij és pénziigyi
biztositék kdothetd ki. A muzealis intézmény nyilvantartasaban szerepld kulturélis javak nem
muzealis intézmény szamara, tovabba kiilféldre torténd kdlcsonzése esetén. a (7) bekezdésben
meghatarozott kivétellel a kdlcsonzott kulturalis javak értékéhez igazodd pénziigyi biztositékot
kell kikdtni. (4a) Pénziigyi biztositékkeént ) a kulturalis javak biztositasi értékével aranyos,
elkiilonitetten kezelt, lekotott pénzdsszeg, b) az allamhaztartasrodl szold térvény alapjan az
allamhaztartasért felelds miniszter altal wvallalt kiallitasi garancia vagy kiallitasi
viszontgarancia, ¢) nem koltségvetési szervként mikoédd kolesonvevd esetén a kulturalis
javakban esetlegesen bekovetkezéd valamennyi kar megtéritésének vallaldsara iranyuld
garancianyilatkozat vagy garanciaszerzddés, d) biztositasi szerzddés. vagy e) egyéb
szerzOdéses biztositék nyujtasa alkalmazhato. (5) A miniszter allami tulajdonu kulturalis javak
muzedlis intézmények kozotti kdlesdnzése esetén a kélesdnvevd indokolt kérelmére, nemzeti
kulturalis érdekre figyelemmel mentesitést adhat a klesonzési dij és a pénziigyi biztositék
megfizetése alol. (6) A muzedlis intézmény nyilvantartasaban szerepld kulturalis javak nem
muzedlis intézmény szamara, tovabba kiilféldre torténd kolesonzéséhez a miniszter
hozzijarulasa sziikséges. A hozzajarulas megadésa soran a miniszter vizsgalja a kélesonzéshez
fiz6d6 nemzeti kulturalis érdek, valamint a (2)-(4) bekezdésben rogzitett feltételek meglétét.
(7) Nem koteles pénziigyi biztositék kikotésére a Hadtorténeti Intézet és Mizeum, ha a
nyilvantartdsaban szereplé kulturdlis javakat a Magyar Honvédség szervezete részére adja
kolesdén. 38/B. § A miniszter a nemzeti kulturalis érdekre figyelemmel és a széles kort
hozzaférés céljait szem eldtt tartva hatarozott idore kijeldlheti a muzealis intézmény
alapleltaraban szerepl§, allami tulajdonban 1évé kulturdlis javak 6rzési vagy bemutatasi helyét.

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

2. §(1) Az allami tulajdonu kulturélis javak allami vagy dénkormanyzati fenntartasi muzealis
intézmények kodzotti, orszaghataron beliili klesonzése mentes a kélesonzési dij és a pénziigyi
biztositék megfizetése alol. (2) Az allami tulajdond kulturalis javak (1) bekezdés hatalya ala
nem tartozo kélesdnzése esetén a kolesonzési dij és a pénziigyi biztositék megfizetése aloli
mentesség iranti kérelem (a tovabbiakban: mentesitési kérelem) a kolesénzési szerzédés
megkdtése elétt nytjthatd be a miniszternél. (3) A mentesitési kérelem tartalmazza a kélesonzes
céljanak ¢és indokoltsaganak bemutatasat, a kolesdnzési dij, illetve a pénziigyi biztositék
Osszegét €s a mentesités kérelmezett mértékét.(4) A mentesitési kérelemhez csatolni kell a) az
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elhelyezési dokumentaciot, valamint b) a kdlcsdnzési dij, illetve a pénziigyi biztositék Osszegét
igazolo dokumentumot vagy a kolcsonzési szerzddés tervezetét.

nemzeti kulturélis érdek fennallasat, valamint ) az elhelyezési dokumentacioban megallapitott
feltételek megfeleloséget.

(6) Az (1) bekezdés vagy a miniszter mentesitése alapjan létrejott kolesonzeési szerzodés
megkotésével elengedésre keriilé kolcsonzési dij és pénziigyi biztositék Gsszege az Europai
Bizottsag SA.34770 (2012/N-2). szamu hatdrozata szerinti kulturalis célu allami tdmogatasnak
mindsiil. (7) A kolcsdonvevé a (6) bekezdés szerinti Osszegrol a kolcsonzési szerzodés
megkotését kdvetd 30 napon beliil irasban értesiti a minisztert.

A kijelolési eljards esetében:

3. § (1) A kijelolési eljaras irasbeli kérelemre indul. A kérelmet az nyujtja be, aki a kulturalis
javakat Orizni vagy bemutatni kivanja. Az eljarasban a tulajdonosi joggyakorld iigyfélnek
mindsiil. (2) A kérelemnek tartalmaznia kell a)a kérelemmel érintett kulturalis javak
azonositasra alkalmas megjelolését, b)a kijelolés kérelmezett idoétartamat, valamint ¢) a
kérelemmel érintett kulturalis javak 6rzési vagy bemutatasi helye kijel6lésének indokait. (3) A
kérelemhez csatolni kell @) a kérelmezett 6rzési vagy bemutatasi hely meghatarozasat és az arra
vonatkozé elhelyezési dokumentaciot, b) a kérelmezd nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy a
kérelmezett 6rzési vagy bemutatasi helyen a kulturalis javak kolesdnzés, muzeumi letét vagy
egyéb jogcimen torténd elhelyezésére nem volt mod, valamint ¢) a kérelmezonek a 6. § (2)
bekezdése szerinti koltségek vallalasarol szolo nyilatkozatat. (4) Ha a kérelem a kulturalis javak
tudomanyos vagy szakmai véleményezésére, vizsgalatara irdnyul, a kérelemhez csatolni kell az
ehhez sziikséges feltételek igazolasat.

4. §(1) A miniszter a kérelem elbiralasa soran vizsgilja a) a nemzeti kulturalis érdek
fennallasat, b)az elhelyezési dokumenticioban megallapitott allomanyvédelmi és
vagyonbiztonsagi feltételek megfeleléségét, c)a kérelemmel érintett kulturdlis javak
vagyonkezel6je altal biztositott dllomanyvédelmi, vagyonbiztonsagi €s latogatdi hozzaférési
feltételeket, d) a 3. § (3) bekezdés b) pontja szerinti nyilatkozat megalapozottsagat, valamint
e) nem termeszetes személy ligyfél esetén a nemzeti vagyonrdl sz616 2011, évi CXCVI. térvény
(a tovabbiakban: Nvtv.) 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathaté szervezetek szamara
meghatdrozott feltételek teljesitését. (2) A miniszter déntéséhez a kérelemmel érintett kulturalis
javak vagyonkezeldjétol beszerzi a) a kérelemmel érintett kulturalis javak leltari szammal
ellatott jegyzékét, a fizikai allapotot dokumentald szakleirasat és képi abrazolasat, b) az (1)
(1) bekezdés b) és d) pontjaban foglaltakkal kapcsolatos allaspontjat. (3) A miniszter a
kérelemnek helyt adé dontésében meghatdrozza aj az Orzésre vagy bemutatasra kijelolt
személyt vagy szervezetet (a tovabbiakban egyiitt: kijelolt személy) és a kulturalis javak 6rzési
vagy bemutatasi helyét, b) a kijeloléssel érintett kulturalis javak korét, a kijel6léskor fennalld
tizikai allapotuk régzitésével, ¢) a kijelolés idétartamat, d) a kijeldléssel érintett kulturalis javak
alloméanyvédelme és vagyonbiztonsaga érdekében biztositandd feltételeket. ¢) a kijeloléssel
érintett kulturalis javakra vonatkozé széles korii latogatoi hozzaférés, tudomanyos kutatas és
szakmai vizsgédlat biztositasanak feltételeit, valamint f} a d) és e) pontban foglaltaknak a
kijeloléssel érintett kulturalis javak vagyonkezeldje (a tovabbiakban: vagyonkezel$) altal
torténo ellendrzésének eljarasrendjét. (4) A miniszter a kérelemnek helyt add dontését megkiildi
a kijeloléssel érintett kulturalis javak feletti tulajdonosi joggyakorlé szamara is.

5.§ (1) A kulturalis javak 6rzési vagy bemutatasi helyének kijelolése legfeljebb 15 évre szdlhat.
A kijelolés - az Nvtv. 11. § (10) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel - 4j eljaras keretében
meghosszabbithaté. (2) A kijelolés meghosszabbitasat a kijelslés id6tartamanak lejaratat
megeldzden legalabb 3 hoénappal kell kezdeményezni. (3) A kijelolés meghosszabbitasara
iranyulo eljaras soran a kijelolési eljarasra meghatarozott rendelkezések iranyadok azzal, hogy
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nem kell alkalmazni a 3. § (2) bekezdésa) pontjdban, valamint a 4. § (2)
bekezdés a) és b) pontjaban foglalt eldirdsokat. (4) A miniszter a kijelolés meghosszabbitasara
iranyulé kérelem elbiralasa soran vizsgalja a kérelemben megjelolt kulturdlis javak fizikai
allapotat.

6. § (1) A kijeldlt személy a kijeloléssel érintett kulturalis javakért sajatjaiként felel, azokat
masnak at nem engedheti, koiteles azokat épségben fenntartani, 6rzésiikrdl, szakszer(
kezelésiikrdl és megovasukrol gondoskodni. (2) A kijelolés idotartama alatt a kijel6lt személy
viseli a kijeldléssel érintett kulturélis javak allomanyvédelmét és vagyonbiztonsagat szolgalo,
valamint a kulturalis javakban bekdvetkezett karosoddsabol adddo, masra 4t nem hérithatod
koltségeket. (3) A kijeloléssel érintett kulturalis javak fizikai allapotaban bekovetkezett
valtozasrol a kijelolt személy haladéktalanul, de legkésébb a tudomasara jutastol szamitott 3
napon beliil koteles tajékoztatni a tulajdonosi joggyakorlét, a vagyonkezel6t €s a minisztert. (4)
A kijeldléssel érintett kulturalis javakkal kapcsolatos tisztitasi, konzervaldsi vagy restauralasi
munkak elvégzéséhez a vagyonkezel6 elozetes egyetértése sziikséges.

7. § A kijeloléssel érintett kulturalis javak fizikai allapotat és a 4. § (3) bekezdése szerinti
dontésben foglaltak betartasat a miniszter sziikség szerint, de évente legalabb egyszer ellenérzi.
8. § (1) A miniszter a kijeldlést hivatalbol visszavonja, ha a) a kijelolt személy meghal, vagy
jogutod nélkiil megsziinik, b) nem teljesiil a 4. § (3) bekezdés d) vagy e) pontjdban
meghatérozott feltétel, vagy c¢) a kijelolt személy nem felel meg az Nvtv. 3. § (1) bekezdés 1.
pontja szerinti atlathaté szervezetek szamara meghatarozott feltételeknek. (2) A miniszter a
kijelolést visszavonja a) a kijelslt személy vagy b) az (1) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben
a vagyonkezeld kérelmére. (3) A kulturdlis javak visszaszallitasanak koltségeit a) kérelemre
torténd visszavonas esetében a kérelmezo, b) a kijelolés idotartamanak lejartakor és az (1)
bekezdés b)-c) pontja szerinti esetben a kijelolt személy, valamint ¢) az (1) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a vagyonkezeld viseli. (4) A kijeldlés idotartaménak lejarta el6tti visszavonas
esetében a kijelolt személy viseli a vagyonkezel6nél a visszavonassal kapcsolatban felmertilt
koltséget, kivéve az (1) bekezdés @) pontja szerinti esetet, valamint ha az eljaras a vagyonkezeld
kérelmére indul.

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatisrél és a kozmivelddésrol
sz6101997. évi CXL. torvény alapjan kizardlag olyan intézmény/szervezetnek lehet
kolesondzni miitargyat, amely a nemzeti vagyonrél szol6 2011, évi CXCVI. torvény 3. § (1)
bekezdés 1. pontjaban meghatarozottak szerint atlathaté szervezetnek mindsiil.

5.8. A gazdalkodas rendje

A Josa Andras Muzeum gazdédlkodasi rendjét részletesen a Kézintézményeket Miikodtetd
Kézpont (KOZIM, Nyiregyhdza, Orszagzaszlo tér 1.5z. ) és a Josa Andras Muzeum kozott
1étrejott Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

A Mizeum a KOZIM-el val6 egyiittmiikddés utjan biztositja a szabalyszert, torvényes és
ésszerll gazdalkodas feltételeit.

A 2007. évi CLIL torvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség terheli az
alabbi munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazottakat az itt meghatarozott gyakorisaggal:
- megyei hatokoril varosi mizeumigazgatoja és altalanos igazgato helyettes évenként,
- tagintézmények vezet6i, osztdlyvezeték a vagyonnyilatkozati torvény rendelkezése
alapjan,
- a fentiekben felsorolt munkakérokén kiviil, akire a torvény hatalya kiterjed a Vnytv.
szerinti idokoézonként.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabalyozast a Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzat tartalmaz.
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5.9. Belso ellenorzeés

Nyiregyhdza Megyei Joga Varos Kozgyllésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatarozata
értelmében Nyiregyhiaza Megyei Jogu Viaros Onkorményzatinak iranyitasa alatt allo
intézmények belsé ellendrzését Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Ellenérzési Osztalya latja el a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint.
Bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése
A koltségvetési szerv vezet6jének ki kell alakitani és mikéadtetni kell a belsé kontroll 6t
elemét a koltségvetési szervek belsod kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo
370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kdzzétett mddszertani utmutatok megfelelé alkalmazaséval:

- akontrollkdrnyezetet

- azintegralt kockizatkezelési rendszert

- akontrolltevékenységeket

- az informacids és kommunikacios rendszert

- anyomon kovetési (monitoring) rendszert
A nyomon kdvetési rendszer részeként a fliggetlenitett belso ellendrzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgytlésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatérozata
alapjan a Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztalya
latja el.

A belsé ellendrzés a 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembe vételével, és
az intézmény Belso Ellenérzési Kézikdnyve alapjan latja el feladatat. A Belsé Ellenorzési
Kézikonyv elkészitése a belso ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

A bels6 kontrollrendszer miikodtetéséhez szitkséges szabalyzatok elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének feladata:

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat

- Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

- Belso Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikényv)

- ellenérzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszamolo6 készitésével egyiddben az iranyitd szerv
részére meg kell kiildeni a ,,Vezetdi Nyilatkozatot™ a belsé kontroll rendszer mikodésérol
(370/2011.(XI1.31.) Korméanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzéseken a
belsé kontrollrendszer témakorben (370/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan).

5.10. Személyiigyi munka

A személyiigyi munka elsészamu iranyitdja a mizeumigazgatd, a nyilvantartasok kezelését a
humanpolitikai (jogi) eléadd — igazgatasi szakalkalmazott végzi.

A személyiigyi nyilvantartas tartalma:

- alkalmazassal kapcsolatos okiratok, hatarozatok,
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- mindsitések, jellemzések,

- Kkartéritési hatarozat,

- hatdsagi erkdlesi bizonyitvany,

- egyéb iratok.
A személyiigyi anyagban adatok bejegyzésére, vagy modositasdra a mizeumigazgato €s a
humanpolitikai (jogi) eldadéd — igazgatasi szakalkalmazott jogosult.
A fentieken tGlmenden a személyi anyaghoz sziikség szerint az alabbi munkakérben
foglalkoztatott munkatéars(ak) férhetnek hozza:

- igazgatasi szakalkalmazott (titkarné, irattaros)

- jogszabdlyban meghatarozott személyek.
A fentiekben felsorolt munkatarsak a tudomasukra jutott adatokat, informaciokat illetéktelen
személyeknek nem adhatjak at, csak az arra jogosult személlyel kozolhetik.

5.11. A Kulturalis szakemberek szervezett képzése a Muzeumi Szervezeten beliil

A kulturdlis szakemberek szervezett képzését a 150/1992. (X1.20.) médositott Korm. rendelet,
a 1997. évi CXL. térvény valamint a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet szabalyozza.

A felsorolt torvények és rendeletek a teljes munkaidében foglalkoztatott kozép- és felséfoka
végzettségl szakemberekre vonatkoznak.

Id6tartama: hétéves tovabbképzési ciklusonként legalabb 120 éra.

A tervezett képzés formdi

- az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal akkreditalt, tanfolyam jellegli szakmai
tovabbképzés,

- az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl iskolarendszeren kiviili forméban, kulturalis
teriiletre vonatkozo szakképesitést ado képzés,

- az allamilag elismert alapfoku, kdzépfoka nyelvvizsgdval zaruld képzés,

- felsboktatdsi intézmény altal folytatott, oklevél kiadasaval zarulo, kulturdlis teriileten
hasznositd képzés, szakiranyl tovabbképzés,

- az intézmény tevékenységi korébe tartozé szakteriileten tudomanyos fokozat
megszerzésére iranyuld tovabbképzés,

- nemzetkdzi program, szerz6dés alapjan szervezett, szakiranyu tovabbképzés.

A képzés tervezése

Hét éves tovabbképzési idoszakonként képzési és tovabbképzési tervet kell késziteni. Az
intézmény vezetdje minden adott és az azt kdvetd naptari évre beiskolazasi tervet készit. A
terv készitésekor kikéri az érdekképviseleti szervek és a Tudomanyos Tanacs javaslatat és
véleményét.

Az intézmény vezetdje nyilvantartja a tovabbtanulé munkatarsak tovabbképzésének kezdo- és
befejez6 id6épontjat.

Az intézmény vezetije felmentést adhat irasbeli kérelem alapjan

- kulturalis teriileten szerzett tudomanyos fokozattal vagy doktori cimmel rendelkezéknek,
- az 55. életéviiket betslté munkatarsaknak.

Tanulmanyi szerzodés

Az intézmény szakember sziikségletének biztositdsa érdekében tanulményi szerzodést kothet.
A szerzddésben a munkaltaté vallalja, hogy a tanulmanyok alatt tamogatast nyujt
(megéllapodas alapjan pénzbeli tdmogatas és/vagy konzulticiokon, vizsgakon vald részvétel
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biztositisa a  Kollektiv  Szerz6dés ¢és a  hatdlyos jogszabalyok  szerint).
Masik fél pedig kotelezi magat, hogy a megéllapodas szerinti tanulményokat folytatja, illetéleg
a képzettség megszerzése utan meghatarozott idon keresztiil a munkaltatoval a kdzalkalmazotti
jogviszonyat fenntartja.

Kutatéi Szabadsag
A kutatasi terv alapjan végzett munkardl €s a kutatoszabadsagrol szabalyzat rendelkezik.

5.12. Osszeférhetetlenség

Az intézmeényben dolgozd kozalkalmazottak munkaidejét érintdé munkavégzésére iranyulo
tovabbi jogviszony, valamint a koézalkalmazottnak munkaidejét nem érinté tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kézfeladatainak
hatékony ellatasat, a jogszabalyok eldirasainak maradéktalan betartasat, az érdekellentétek és
Osszeférhetetlenség azonositasat, kezelését és amennyiben sziikséges nyilvanossagra hozatalat.
Az Osszeférhetetlenség vonatkozasban a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, XXXIII.
torvény 41. §-44. §-ban foglaltak, valamint az intézmény Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban
foglaltak az irdnyadok.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban SZMSZ) nem rogzitett
kérdésekben a vonatkozo jogszabélyoknak és utasitasoknak megfelel6en kell eljarni.

6.2.

2. A Szervezeti €s Mikodési Szabalyzathoz kapesolodo kovetkezo szabalyzatokat az intézmény
vezetdje készitteti el és gondoskodik azok jogszabalyokban megfeleld aktualizalasarol.

3. A Josa Andras Mazeum szabalyzatai:

6.
1. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat

2. Belso kontroll szabalyzata

3. Beszerzési szabalyzat

4. Bizonylati szabalyzat

5. Cafetéria szabalyzat

6. Dohanyzas szabalyzata

7. Egészségkarositd kockazat szabélyzata

8. Egyéni védoeszkoz juttatdsanak szabalyzata

9. Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

10. Eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata

11. Etikai kodex

12. Felesleges eszkézok hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
13. Gazdalkodasi szabalyzat

14. Gépjarmii igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata
15. Gyakornoki szabalyzat

16. Helységek - és berendezések hasznalatanak szabalyzata
17. Informatikai alkalmazasi szabalyzat

18. Iratkezelési szabalyzat

19. Integralt kockazatkezelési szabalyzat

20. Integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

21. Joésa Andras Mizeum Ellendrzési Nyomvonala
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22. Kikiildetési szabalyzat (bel- és kiilfold)

23. Kollektiv szerzodés

24. Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabdlyzata

25. Kozalkalmazotti szabalyzat

26. Kozbeszerzési szabalyzat

27. Kozérdeki adatok kezelése

28. Koézmiivelodési és mizeumpedagdgiai hasznositasi terv

29. Kutatasi terv alapjan végzett munka és a kutatoszabadsag szabalyzata
30. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

31. Munkavédelmi szabalyzata

32. Munkaltatoi dontésen alapulé illetmény €s a tovabbi szakképesités megallapitasardl szold
szabalyzat

33. Muzeumi Tudomanyos Tanacs mikodési szabalyzata

34. Nyilvéntartas a kulturalis javakrol szabalyzat

35. Onkoltség szamitasi szabalyzat

36. Osszeférhetetlenségi Szabalyzat

37. Pénzkezelési szabalyzat

38. Reprezentacios szabalyzat

39. Selejtezési szabalyzat

40. Szabadsagolasi és helyettesitési szabalyzat

41. Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

42. Szakkonyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat

43. Szamlarend

44. Szamviteli politikai szabalyzata

45. Telefonszabalyzat

46. Tizriadd, bombariad6 szabalyzata

47. Tizvédelmi szabalyzat

48. Unios tamogatasok pénziigyi lebonyolitasi, elszdmolasi szabalyzata
49. Ugyeleti szabalyzat

50. Ugyirat kezelési szabalyzat

51. Ugyrendi szabalyzat

52. Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

6.4. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositasira a szervezeti és szakmai egységek
vezetOje, illetve a szolgalati Gt betartasaval a mizeumi szervezet barmely alkalmazottja, siirgés
esetben azonnal, egyébként pedig minden év december 1-ig irasban tehet javaslatot. Az e
targyban hozott irdsbeli igazgatéi hatarozat a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetéen az
SZMSZ éallandé mellékletét képezi.

6.5. Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével a korabbi, 2017. évben
modositott SZMSZ hatalyat veszti. Az SZMSZ-nek az egész muzeumi szervezetben térténd
érvényesitéséért a megyei muzeumigazgatd felel, az ebben foglaltak végrehajtasaért sajat
miitkodési teriiletiiket illetben a megyei mizeumi szervezet magasabb vezetdi és egyéb vezetdi
a felelosek.

Az SZMSZ megtartasa és folyamatos érvényesitése minden kézalkalmazottnak és egyéb
alkalmazottnak munkakori kotelessége.
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7. MELLEKLETEK

1. sz. Mell¢klet: Organogram
2.5z. Melléklet: Josa Andras Mizeum- KOZIM Munkamegosztasi Megallapodas
3.sz. Melléklet: Alapité Okirat hitelesitett masolata

8. FUGGELEKEK

Szabalyzatok
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ZARADEK

1. A Josa Andras Muzeum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata .................... napjan lép
hatalyba.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat a fenntartd szerv, valamint a
muzeumigazgato kérheti. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat rendelkezései értelemszeriien
megvaltoznak, ha a miikddési rendre vonatkozd ujabb jogszabalyok lépnek életbe. Barmilyen
szervezeti valtozast irasban kell régziteni és a szabalyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az intézmény igazgatoja késziti el és
Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Kozgyiilése hagyja jova.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tandcsaval jovahagyas

elott egyeztetni sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményi K6zalkalmazotti Tanacs megtargyalta és
véleményezte.

Nyiregyhaza, 2020. ......ccocvvvreennenn. (honap) ,, ........ ” nap

Mohacsi Endre
KT elnsk

Nyiregyhaza, 2020. ........ccccevvnee (honap) ,,....... ” nap

Dr. Rémias Tibor
muzeumigazgato
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2. szamG melléklet Nyiregyhdza Megyei Joglu Varos Kézgyilésének 29/2020. (I.27.) szdmi
hatarozatdhoz

A L

MORICZ ZSIGMOND
MEGYEI ES VAROS
KONYVTAR

Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar

4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatdalyos : 2020.

....................................

Tomasovszki Anita
igazgato

Nyilvéntartasi szém: Atvefte: ......cceeuias A0 anscuin s Gilile e -
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhaztartasrol szold 2011, évi. CXCV. tv., az dllamhdztartdsrdl sz4olo torvény végrehaijtasardl
szélé 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet alapjdn, a muzedlis intézményekrél, a nyilvénos kényvtari
ellatdsrdl és o kézmivelddésrdl sz616 1997, évi CXL. térvény, valamint az azt médositd 2012, évi CLIL
torvény dltal meghatédrozott ellatasi kételezettség teljesitése érdekében Nyiregyhdza Megyei Jogu
Véaros Kozgyllése 21/2012. (I.23.) szam{ hatérozataval fogadta el a Méricz Zsigmond Megyei és
Varosi Kényvtar Alapitdé Okiratat, mely 2012. marcivs 01. napjatél hatalyos, amely 2013. oktéber 31.
napjén a 235/2013. (X.31.) szémi hatdrozattal médesitasra keriilt, mely 2013. november 01-jétél
hatalyes, mely 2014. februar 20. napjén a 27/2014. (11.20.) szém( hatérozattal médositdsra kerijlt és
2014, marcius 01. napjatél hatdlyos, mely 2014. aprilis 24. napjan a 78/2014. {IV. 24.) szamo
hatarozattal médositésra keriilt és 2014, majus 20. napjatél hatalyos, mely a 267 /2016. (1X.22.) széamd
hatérozattal médositdsra keriilt és 2016. oktéber 5. napjatél hatdlyos, mely 2018. februdr 22. napjdan
a 29/2018.(1.22.) szdmu hatarozattal médositasra keriilt és 2018. februdr 28. napjatél hatdlyos, mely
2019. december 19. napjédn a 193/2019. (Xll. 19.) szamd hatarozattal médesitdsra keriilt és 2019,
december 30. napjatél hatdlyos. Az Alapité Okirat jelen szabdlyzat 1. szam( mellékletét képezi.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJIA, HATALYA
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja és tartalma

A Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célia, hogy meghatdrozza oz intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozéd
megdllapitdsokat / annak érdekében, hogy az intézmény az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari elldtasrél és a kozmiivelddésrél, valamint oz azt médosité 201 2.
évi CLIl. torvény kulturdlis torvényben rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithatéd legyen. / és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hataskérébe.

Tovabbi célja az intézmény jogszerl és zavartalan mikédésének biztositdsa, az olvasd, a haszndldi
jogok érvényesiilése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kételessége az
intézmény minden vezetdjének és egyéb alkalmazottianak.

A Szervezeti Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd — munkdltatdi jogkdrben eljdrva — hozhat intézkedést.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok és a folyamatok dsszehangelt miksdését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat hatdlya

A szabédlyzat hatélya kiterjed:
a) oz intézmény minden kézalkalmazottjdre, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatettakra és
az intézményben mik&dsé kdzdssegekre és civil szervezetekre,
b) az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevékre.



AZ INTEZMENY ADATAI

Neve, székhelye

Neve: Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar
Idegen nyelvi megnevezése
angol nyelven: Zsigmond Méricz County and City Library
német nyelven: Zsigmond Méricz Komitat- und Stadtbibliothek
Réviditett neve: MZSK
Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhdaza, Szabadsag tér 2.
Telefonszama: (42) 598-886 Fax: (42) 404-107
E-mail: titkarsag@mzsk.hu
Web: www.mzsk.hu

Az intézmény telephelyei

Kertvarosi Fidkkényvtar: 4400 Nyiregyhdza, Kénysk u. 1/a
Nyirsz&l6si Fidkkényvtér: 4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54,

Orosi Fidkkdnyvtér: 4551 Nyiregyhaza, FS 0t 60.

Orskssfoldi Fidkkdnyvtér: 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 9/a
Séstohegyi Fidkkonyvtar: 4481 Nyiregyhaza, Igrice u. 6.

Vécsey Utcai Fidkkényvtdr: 4400 Nyiregyhdza, Vécsey u. 13/A.
Borbdnyai Kényvtéar Pont 4400 Nyiregyhaza, Margaretta u. 50.
Mandabokori Kényvtar Pont 4400 Nyiregyhéza, Mandaboker 8.

Alapitds éve, a koliségvetési szerv kdzvetien jogelddie, réviditett neve

Alapitas éve:
Térzskanyvi bejegyzés datuma:

Varosi Kényvtér
Megyei Koényvtar
Méricz Zsigmond Megyei és Véarosi Kényvtar

Az iranyitd szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kézgyiilése
Székhelye: 4400, Nyiregyhéza, Kossuth tér 1.

A fenntarté szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
Székhelye: 4400, Nyiregyhaza, Kossuth ter 1.
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Az alapitéi jogokat és a feligyeleti jogokat gyakorld szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogu Vares Onkorményzata Kézgyilése
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.
Rendelkezé hatdrozat szama: 21/2012.(1.23.)

Az intézmény létrehozasardl szélé hatarozat

Nyiregyhdaza Megyei Jogi Varos Kézgy(lésének 21/2012, (I1.23.) szému hatérozata
235/2013. (X.31) szém0 kdzgyilési hatarozat

Az intézmény térzskényvi azonosité adatai:

Térzskényvi azonosité szam: 403313
Adészam: 15403313-2-15
KSH statisztikai jelszéam: 15403313-92101-322-15

Az intézmény jogadllasa

Jogdllésa: jogi személy, kdltségvetési szerv

AZ INTEZMENY MUKODESI KORE, TIPUSA
Mikédési kére

Nyiregyhdza Megyei logl Véros és Szabolcs-Szatmar-Bereg megye kézigazgatdsi teriilete. A
73/2003. (V. 28.) Korm. rend. az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl 3. §-a alapjan az ODR
szolgaltatdsok tekintetében Magyarorszag kézigazgatdsi teriilete.

Intézmény tipusa
Az intézmény mik&dési tipusa: megyei hatékérl varosi kényvtar.

AZ INTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA

A megyei hatékdri varosi kényvtar jogszabdlyokban elgirt feladatainak ellatasa a Magyarorszag helyi
énkorményzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kuiturdlis szolgdltatds,
kiiléndsen a nyilvdnos kényvtari ellatas biziositasa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kényvtéri ellatdsrdl és o kdzmivelSdésrsl szalé 1997, évi CXL
térvény (a tovabbiakban: Kultv.) 55. § (1) és {1a) bekezdeésében meghatdrozott nyilvanos kényvtéri
alapfeladatek, a 65. §. (2) bekezdésben meghatdrozott telepiilési kdnyvtéri feladatok, valamint 66. §.-
ban foglalt allami feladatek, tovébba a 64. § (6) bekezdésében foglaltak szerint Nyiregyhdza megyei
jogu varosi kényvtari ellatasanak biztositasa, amely feladatokat a megyei jogu varos megyei hatékéri
varosi kényvtdr fenntartdséval biztositja.

Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl szélé 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet alapjan
{tovabbiakban: ODR Korm. rend.) az ODR keretében mikads szolgdltaté megyei kényviar.

Az intézmény alaptevékenysége

A Kuit. tv. 55. § és 64-66. §-ainak megfelelGen nyilvénos megyei és varosi kdnyvtari szolgdaltatasokat
nylit, az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgdltaté kdnyvtdra. A megyei hatékdri varosi
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kényvtar vagyonkezelSje a tevékenységét biztositd vagyonnak. Kulturdlis rendezvényeket és egyéb
kézosségi programokat szervez, kiadéi tevékenységet és iskolarendszeren kivili felnéttképzési
tevékenységet folytat.

A KSH dltal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatérozott besorolas:
91.01 Kdnyvtari, levéltari tevékenység

Szakdgazat szGma és megnevezése

210100 Kényvtari, levéltari tevékenység

ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI MEGJELOLESE

013350 Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok
082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltdrdsa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgdltatésok

082091 Kézmivelddés — kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

083020 Kényvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086090 Egyéb szabadidss szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

2.5.1 A feladatok, tevékenységek ellatasénak bevételi forrasai

- allam dltal nyujtott tdmogatds

- fenntarté altal nyojtott tdmogatés

- sajdt mikédési bevétel

- atvett pénzeszkoz {adomany, pdlydzati bevétel)

- egyéb tamogatdsi formdak (ajandékozés, szponzori tdmogatds)

ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

Az intézmény nem folytat vallalkozdsi tevékenységet.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO ALAPVETO JOGSZABALYOK

o 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari elldtasrél és a
kézmivelédesrdl,

o 39/2013.(V.31) EMMI rendelet a Kényvtarellatési Szolgdltaté Rendszer mikddésérél,

o 51/2014 (XI1.10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szakkényvtér és a megyei
kdnyvtar éves munkatervéhez szikséges szakmai mutatékrél,

o 2011. évi CXCV, térvény, valamint az dllamhdaztartasrél szélé tdrvény végrehajtdsarol szélo

368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet,

a kézalkalmazottak jogélldsardl sz616 1992, évi XXXIIl. szdmi torvény és a 150/1992. (X1.20.)

szdmu Korményrendelet,

2012. évi l. tdrvény a Munka Térvénykonyvérél,

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrél,

2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl,

60/1998. (lI.27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kételespéldanyainak szolgdltatdsarél és

hasznositasarél,

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznélékat megillets egyes kedvezményekrsl,

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszégos Dokumentum-ell&tdsi Rendszerrél,

cC 000 o}
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o 195/2019. (V.. 1.) Korm. rendelet a kiadvanyok kételespéldanyainak szolgdltatasardl,
megdrzésérdl és hasznalatérdl,

o 305/2005. (Xll. 25.) Korm. rendelet a kézérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes koézadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegrdaciéra vonatkozé részletes szabdalyokrél,

o 2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadségrdl,

o GDPR - rendelet, az Eurépai Parlament és o tandcs (EU) 2016/679 rendelete,

o 14/2011.(IV.7.) NEFMI rendelet o nyilvanos haszonkdlcsénzésért o szerzét megilletd
dijmegdllapitésdhoz és felosztdsdhoz szilkséges adatokrdl, valamint az adatszolgditatasra
kételezett nyilvd@nos kdnyvtarakrél,

o 22/2005. (VI.18.) NKOM rendelet o« muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabéalyokrél,

o 14/2001. (VIl. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeligyeletrdl,

o 32/2017.(XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovébbképzésérdl,

o 3/1975.(VII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtéri dllomény ellendrzésérél (leltdrozasarél)
és az allomanybdl térténd tériésrél sz6lé szabdlyzat kiadasarél,

o 1311/2012. (VIIl. 23.) Korm. hatérozat a megyei mizeumok, kdnyvtarak és kdzmivelédési
intézmények fenntartasarél,

o 2011, évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl,

o 7/1985.(IV.26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagok bejelentésérdl,

o 379/2017.(XI. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérél,

o 2011.évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairél,

o 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérél,

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

o 2004. évi CXXXVIL tdrvény a Nemzeti Audiovizudlis archivumrél,

o 1999. évi LXXVI. t6rvény a szerzdi jogrél,

0 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrél,

o 2013. évi LXXVIL. térvény a felnéttképzésrél

o 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormdnyzati funkciok és dllamhéztartdsi szakégazatok

osztdlyozasi rendjérél

A KOLTSEGVETESI SZERV (INTEZMENY) BESOROLASA

a) tevékenység jellege alapjdn: énkorményzati kéltségvetési szery,
b) a feladatelldtashoz kapcsolddd funkcidja alapjan: Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé
kéltségvetési szerv, amely sajdt eldiranyzatai felett rendelkezni jogosult.

AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZAS! RENDJE

A kéltiségvetési szerv vezetdjének megbizdasi rendje: A kdltségvetési szerv vezetdjét a megyei hatdksr(
varosi kényvtarigazgatdt Nyiregyhdza Megyei logi Véres Kozgyilése a kézalkalmazottak jogallasarsl
52016 1992, évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban Kjt.) és a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi
XXXIIl. torvény végrehajtasardl a milvészeti, a kézmivelddési és kézgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kézalkalmazottak jogviszonydval sszefiiggd egyes kérdések rendezésérdl szoloé 150/1992. (XI. 20.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjdan, nyilvanos pdalyazat dtjan legfeliebb 5 év hatdrozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat, tovabba gyakorolja felette a munkéltatéi
jogokat.

A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjdn o megyei hatdkdri varosi konyvtar igazgatéjdnak vezetdi
megbizasdhoz és annak visszavondsahoz a kultoréért felelds miniszter eldzetes egyetértése szikséges.
Az intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkdaltatéi jogokat Nyiregyhdza Megyei Jlogi Varos
Polgarmestere gyakorolja.
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AZ INTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY
MEGJELOLESE

Kézalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXII. t6rvény, az egyes
kulturdlis kdzalkalmazotti munkakdrdk betdltéséhez szilkséges képesitési és egyéb feltételekrdl szdlé, a
kozalkalmazottak jogdllasarédl szélé 1992, évi XXXIN. térvény végrehaqjtdsardl a mivészeti, a
kdzmivel&dési és kdzgyiijteményi terileten foglalkoztatett kézalkalmazottak jogviszonydval dsszefiiggé
egyes kérdések rendezésérsl sz6l6 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (Kit. vhr.)

Munkaviszony: Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. tdrvény, 201 2. évi LXXXVL. t&rvény a munka
torvénykényvérdl szolé 2012, évi l. térvény hatdlybalépésével dsszefiggd atmeneti rendelkezésekrdl és
térvénymddositasokrél

Megbizdsos jogviszony: Polgari torvénykényvrél sz6lé 201 3. évi V. térvény

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld 2007. évi CLI tdrvény (a tovabbiakban
Vaytv.) 11.§ (6) bekezdése, valamint a 14.§ (2) bekezdése értelmében a vagyonnyilatkozatok drzéséért
felelds szabdlyzatban kételes megdllapitani a vagyonnyilatkozat dataddséra, nyilvantartasara, a
vagyonnyilatkozatba foglalt adatock védelmére vonatkozd tovabbi szabdlyokat, valamint a
vagyongyarapedasi vizsgdlat soran a meghallgatasra vonatkozé tovabbi — az érdekképviselettel
egyeztetett — szabdlyokat.

A fenti jogszabdlyi rendelkezések értelmében a Méricz Zsigmond Megyei és Vdarosi Kdnyvtdr és
telephelyei, mint a Vnytv. 3.§-dban meghatdrozott személyek vonatkozésdban a vagyonnyilatkozatok
drzésére kotelezett. A térvényben foglalt koételezettség végrehajtdsérédl kiildn szabdlyzatban
rendelkezik.

A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az intézmény nevében kételezettségvdllaldsi jogksrrel az igazgaté rendelkezik, amelyet a KOZIM
vezetSjének ellenjegyzésével gyakorolhat.

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT

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

Hosszi /fejbélyegzé (5,5 X 2 cm):
~Méricz Zsigmond”
Megyei és Varosi Kényvtdar
4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2. Pf. 2.
Telefon: (42) 598-888; Fax: (42) 404-107
Adészéam: 15403313-2-15

Kérbélyegzd (3 cm atmérdji):
Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar, Nyiregyhaza, kézépen Magyarorszag cimere
Az intézményi bélyegzdk haszndlatéra jogosultak: igazgatéd

igazgatohelyettes

titkér



AZ INTEZMENY KIADMANYOZASI JOGA

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdarosi Kényvtar igazgatéjat illeti meg.

AZ INTEZMENY ALAIRASI RENDJE

Az intézmény hivatalos aldirdsa: az igazgatd vagy helyettesének sajdt kezl aldirdsa.
Cégszer( aldirds: az igazgatd — tavolléte esetén oz altala irasban meghatalmazott személy.

A FELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON FELETTI RENDELKEZES

Nyiregyhéza Megyei Jogi Véros Onkormdanyzata tulajdonéban lévé ingé-, és egyéb vagyon kezelése
és haszndlata o hatdlyos vagyonrendeletben meghatdrozottak szerint. A vagyoni dllapotot az
Onkormdanyzat és az intézmény mindenkori leltdra, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

A vagyon felett rendelkezé: Nyiregyhdaza Megyei Jogu Vdaros Kézgyilése

A vagyonnal valé gazdélkodés sordan Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkorményzata vagyondnak
meghatdrozdsarél és a vagyon feletti tulajdonjog gyakerldsénak szabdlyozdsérél szélé 48/2012
(X11.14.) 8nkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

AZ INTEZMENY LETSZAMA
Az intézmény létszéma: 59 6.

AZ INTEZMENY FELADATAI

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kényvtéri ellatésrél és a kdzmiivelddésrél szdld 1997, évi CXL.
tv. alapjdén, valamint Nyiregyhdza Megyei Jogd Vdros Kdzgyllésének 193/2019. (XI. 19.) szédmi
kdzgyilési hatdrozataval elfogadott Alapité Okirata szerint végzi a Kényvtar a feladatait.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEBEN VEGZETT FELADATOK

Az Alapité okiratban meghatdrozott alaptevékenységeket az aldbbick szerint, szolgdltatasait az
intézmény stratégiai tervében megfogalmazott kijldetésnyilatkozata és mindségpolitika szerint folytatja
és szervezi.

Nyilvénos kényvtar feladatkdrében (a Kult. tv. 55.§, 65.§ alapijdn)
Varosi kényvtari feladatok

o a fenntartd dltal kiadott alapité okiratban és o szervezeti és mikédési szabdlyzatban
meghatarozott {6 céljait kildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

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

o tdjékoztat o kdnyvtar és a nyilvdnos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgéltatdsairdl,

o biztositia mas kényvtdrak éllomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

0 részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciécserében hazai és nemzetkdazi
viszonylatban egyarant,

o biztositjo az elektronikus kényvtdri dokumentumeok elérhetéségét,

0 segiti a kényvtarhaszndldkat a digitdlis irdstudas, az informéciés miveltség elsajatitasdban, az
egész életen at tarté tanulds folyamatdban,

0 seqiti az oktatasban, képzéshen részt vevdk informdcidellatdsat, a tudomanyos kutatds és az
adatbdzisokbdl térténd informacidkérés lehetdségét,



O segiti az dltalanos és szakmai tdjékozédas irdnti igények felkeltését és az olvasasi kultira
terjesztéset,

kulturdlis, kozdsségi, kdzmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

tudds-, informdcid- és kultirakdzvetitsé tevékenységével hozzdjarul az életmindség javitasdhoz,
az orszag versenyképességének néveléséhez,

gyljteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen alakitia,

helyismereti informdacidkat és dokumentumokat gyiiit,

kézhaszni informdcids szolgaltatast nydit,

tajékozédik a kényvtar és szolgdltatasai irdnti igényekrdl,

a szolgdltatasait a kdnyvtari mindségiranyitds szempeontjait figyelembe véve szervezi,
szabadpolcos dllomdnyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csalddbarat szolgaltatdsokat nydit.
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Megyei feladatkérében (a Kult. tv. 55.§, 65-66. § alapjén)

Megyei feladatok:

o]

allami feladatként ellatioc o megyei kételespéldanyokkal, a digitalizaldssal, a gydjteményét

feltard elektronikus katalégus épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi a teriletén mikédé kényvitarak egylttmiksdését,

végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak kényvtari ellatasat,

a telepilési kdnyvtarak tevékenységét segité szolgaltatdsokat nydit,

tdjékozodik a szolgdltatasok iréanti igényekrél,

szervezi a megyében miksdd kdnyvtarak statisztikai adatszolgdltatasét,

végzi az iskolan kivili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést,

mikodteti o Kényvtarellatdsi Szolgdltaté Rendszert,

megdllapodds alapjan igénybe vehetd szolgditatasokat nyijt a Kult. tv. 64. § (3) bekezdésében

megijeldlt kényvtari szolgdltatd helyen nyujtott kdnyvtdri szolgdltatasok megszervezéséhez o

telepiilési onkormdnyzatok szdmara,

koordindlja a telepilési kényvtarak fejlesztését,

o koordindlja a telepilési kényvtarak mindsitésének elékészitését,

o elldtja az Orszdgos Dokumentum-ellatési Rendszerrdl szélé kerményrendeletben a szolgdltatéd
kdnyvtér szamara meghatarozott feladatokat,

o évente két alkalommal a kényvtari szolgdltatdsok megvaldsitasaval kapcsolatos informdcios
szakmai mihelynapot szervez a megyében [évS varosi kdnyvtédrak kdnyvtarosai szaméra,

o ellatjia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos
feladatokat,

o elektronikus formaban megdrzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési kdnyvtarak éves szakmai

beszdmoldjat és munkatervét.

OO0 0000 O0O0

e}

A szakminisztériummal kotétt eseti megdllapodds szerint, a 14/2001 (VIL5.) NKOM rendelet 7.8. (2)
bekezdése alapjan a kdzkényvidri szakfeligyelet Szaboles Szatmar Bereg megyei bonyolitéja.

Az engedélyezd hatésdg (Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal) a kényviar részére az E-
000932/2014 nyilvéantartasba vételi szamon a felnéttképzési tevékenységét engedélyezte.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény dnélléan mikddé jogi személy. Az 6ndlldan mikéds intézményt a fenntarté ondllé mikadési
joggal ruhdzta fel. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsahoz szikséges
pénzeszkozokrdl.

Az intézmény belsé szerkezeti egységeinek meghatarozdsandl legfontosabb alapelv, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelden, kimagasld
szinvonalon.

A kdnyvtar feladatrendszerével &sszhangban, osztdlyszervezetben és funkcidk szerint bontott
csoportszerkezetben mikédik. Az osztélyok munkdjat az igazgatéhelyettes, a szaokmai csoportok
tevékenységét az osztdlyvezeték irdnyitjak.

Egyéb, kilsé munkavdallaldkkal megbizésos jogviszony |étesitése kizardlag az intézmény igazgatdjanak
jogkdrébe tartozik.

SZERVEZETI FELEPITESE

Organogram:

KBzintéaményehet Mikidtets Kizpont -
XN IGAZGATO

Nyiregyhdza MV Polgdrmesteri
Hivatala Elendrzési Osztaly

MIT ELNOK

TITKARSAG ] -

IGAZGATOHELYETTES
: ey
GYU.
KOLCSDNZESE 1CSOPORT KSZR CSOPORT
CSOPORT
INEOEaSNI A MODSZERTANE
TAEXOZITATASI
CSOPORT
OZEMFENNTARTASE
‘ CABORT KONYVTARBUSZ
GYERMEKKONYVT/
1CSOPORT l 1
MEDIASZOLGAL TATASH
£SOPORT
HELYISMERET
CSOPORT
SToEras
FOKKONYVTARE
CSOPORT
KOTESZETE CSOPOAT

A konyvtarhdlézat kdzponti kényvidrbol, hat fidkkdnyvtarbél és két kdnyvtar pontbél (telephelyek
felsoroldsa az 2.2.2 pontban) all, melyek Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros kézigazgatdsi teriiletén
latiak el feladataikat, a megyei feladatellatds miatt a munkavégzés helye: Szabolcs-Szatmar-Bereg
megye.
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AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetésének tagja az igazgatd, a szakmai igazgatdhelyettes és az osztalyvezetdk,
tovabba a dolgozék dltal megvalasztott érdekképviseleti szervek vezeté tisziségviseldi, akik konzultativ,
véleményezé és javaslattevd joggal rendelkeznek.

Az igazgaté munkatdrsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az intézményvezetd iranyitdsa szerint

végzik.
Az igazgaté

O Az intézmény vezetését hatdlyos jogszabdly alapjén az igazgaté latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felelSs vezetdije,

o A vezetd felelds az intézmény szakszerl és tdrvényes mikodéséért, az ésszer(, takarékos és
térvényes gazddlkodaséért,

o Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok megvalésitasard!, azok targyi,
pénzigyi feltételeinek biztositasardl,

o Az igazgatéd irGnyitia az intézmény munkdjat, felelés az Alapité Okiratban meghatdrozott

feladatok szakszeril elvégzéséért.

Igazgatéhelyettes

Az igazgaté munkdjat kézvetlenil az igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatéhelyettes az igazgaté kdzvetlen munkatérsa, az igazgatdénak tartozik feleldsséggel és
beszédmoldasi kételezettséggel.

Nem figgetlenitett vezetdk

Az egyes szervezeti egységek, csoportok irdnyitasdt az adott munkaszervezet vezetdje, illetve a
szakalkalmazoft latja el.

Szakmai vezetés

Az igazgatd, az igazgatdhelyettes és a nem figgetlenitett osztalyvezetdk egyiittesen alkotigk az
intézmény szakmai vezetését,

Erdekképviseleti szervek vezetsi

0
o}

Kézalkalmazotti Tandcs elndke
Szakszervezeti alapszervezet titkdara



AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA ES FELADATRENDSZERE

IGAZGATO

0

Kézvetlenil feligyeli és ellenérzi az igazgatdhelyettes munkdjat, folyamatos
munkakapcsolatban van vele, kdlcsénds konzultaciét érvényesit,

o Munkdjat az igazgatdsi Ugyintézé segiti.
Feladata

O Az intézmény egyszemélyi felelSs vezetSjeként gondoskodik a rendeltetésszeri mikddeésrdi és
gazdalkodasrdl,

0 Az igazgaté joga az intézmény Ugyeiben — az érvényes szabdlyzatokban meghatdrozott
keretek kozott — ondlléan dénteni és a szervezet egészére kiterjedé érvényes utasitast adni,
tovabbd ellendrizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi kotelezettségek
maradéktalan ellatdsat, a hidnyossdgok felszamoldsat szolgdljaq,

0 Felelds az éves beszdmolé elkészitéséért és a jovdahagyott beszdmoléban foglalt adatok
hitelességéért,

o Felelds az éves munkaterv elkészitéséért és a jdvahagyott munkaterv és kdltségvetés szakszerl
végrehaijtasaért,

o Felelés az intézmény kozéptadvl programjaért, stratégidjGért, mindségpolitikai és
killdetésnyilatkozatdért,

o Felelésséggel tartozik az onkormanyzati vagyon védelméért,

0 Megteremti a munkavégzés zavartalan mikédésének feltételeit,

© Meghatdrozza a munkatérsak munkakdrét,

o Irényitja és ellenérzi a szakmai tevékenységeket, értékeli a munkatarsak munkajat,

O Megismerteti a belsé-, és kiilsé utasitdsokat a munkatérsakkal és a végrehaijtast ellendrzi,

o Gondoskodik a szakmai és az Osszmunkatdrsi értekezletek rendszeres, illetve aktualis
megtartasarél, végzi ezek levezetését,

o Egyittmikodik a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel,

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

o Felelés az intézmény kiilsé kommunikdcidjaért, a hagyemdanyos és elektronikus irott és hangzé
média teriletén, szakmai és egyéb férumokon,

o Irényitia az iskolén kivili kdnyvtéri szokképzések és tovdbbképzések szervezését,

o Feligyeli az adatvédelemmel, az adatfeldolgozdassal és az adatkezeléssel kapcsolatos
feladatokat az adatvédelmi torvényeknek megfeleléen és gondoskodik az Adatvédelmi
Tisztvisels (DPO) kijeldlésérdl,

o Adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézkedéseket tesz,

o Kialakitja és mikodteti az intézmény belsé kontrollrendszerét,

o Az igazgato tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén (betegség, szabadsag) a szakmai

igozgatohelyettes vagy az igazgatd dltal megbizott személy képviseli.

Az igazgatd a jogszabalyi keretek kdzétt egyszemélyben fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik az
dltala vezetett intézmény Alapitd Okiratdban meghatdrozott feladatok ellatasdért, az intézmény
hasznélatdba adott dnkormdényzati vagyonnal valé rendeltetésszeri gazddalkoddsért, a jogszabdlyi
elGirdsok betartasdért.

Fébb hataskérei

Gyakorolja a munkéltatéi jogokat, foglalkoztatasra, élet-, és munkakérilményekre vonatkozé
kérdések tekintetében ezt a jogkdrt masra &t nem ruhdzhatja,

Dént az intézmény mikédésével kapcesolatban minden olyan Ugyben, melyet jogszabaly, vagy
kézalkalmazotti szabdly nem utal mas hataskorébe.
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Feleléssége

Felel8sséggel tartozik a szakmai munkdért,

A jogszabdlyban el&irt kényvtari feladatok elvégzéséért,
A munkakari leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A kényvtarban kezelt személyes adatok védelméért,

Az intézmény koltségvetési kereteinek betartdsdért,

Az dnkormdnyzati tulajdon védelméért.

OO0 0O 0C0CO0

logkére

A munkaltatdi jogkor gyakorlédja az intézményben,

Képviseli az intézményt, illetve meghizdst ad képviseletének ellatasara,

Aldirdsi és kiodmanyozdsi joggal rendelkezik,

Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat,
Inditvdnyozza o fenntartdénél o Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat modositasat.

0 00

A helyettesités rendje

Az igazgatdét  tavollétében az  igazgatdhelyettes helyettesiti. A jogkdr gyokorlasat az
igazgatéhelyettesre ruhdzza at.

IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatéhelyettest hatdrozott idére az intézmény igazgatdja bizza meg.
Az igazgatd dltaldnos helyettese. Az intézmény igazgatdjdnak okaddlyoztatdsa, tartdés (30 napot
meghaladé) tavolléte esetén teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatdi és fegyelmi jogksrt.

Feladata, hataskére

0 Az igazgaté és kdzte kialakult munkamegosztas alapjan ellatia azokat a feladatokat, melyeket
az igazgaté a hataskérébe vtal,

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

o A szakmai teriletek {osztalyok) munkd&janak &sszehangoldsa, megszervezése, ellenérzése, a
munkarend- és szolgdlatszervezés asszedllitdsanak ellendrzése,

o A szakmai munkat szabdlyozé torvények, rendeletek figyelése, az alkalmazdasra vonatkozé
javaslatok megtétele, ellendrzése,

O Részt vesz az intézmény éves beszdmoldjanak és munkatervének, az intézmény stratégiajanak
és rovid tavu feladatainak készitésében,

O Részt vesz az intézmény tevékenységérdl széloé beszamoldk, jelentések dsszedllitasaban,

o Javaslatot tesz a kényvtér szolgdltatdsi rendszerének médositdsara (fejlesztés, leépités) U
szolgdltatdsok bevezetésére,

o Gondoskodik o szakmai munkatarsak esetében a munkakéri leir@sokban foglaltak betartésarél.

o El8késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket,

0 Intézményi szinten dsszefogja a pdlydzatok készirését,

o Keerdindljo az intézményi rendezvények, eléaddsok, kidgllitasok szervezését, feligyeli azok
z&kkenémentes lebonyolitasat,

O Részt vesz az intézmény gondozdsdban megijelend kiadvdnyok tervezésében, a kiadatdsdval

egyitt jaré teenddket koordindlja és ellendrzi,

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

0 Felel az iranyitésa alé tartozd szervezeti egységek szakmai munkdjéért,

0 Szervezi és fellgyeli o kézponti kényvtér, fidkkényvtarak és kdnyvtdr pontok szolgdltatasi
tevékenységét,

0 Integritasi tanacsadéi feladatot lat el,
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© A Megyei Szolgdltatdsi Osztdly szaméra meghatarozott feladatok elvégzésének koordindlasa,
az osztalyvezetdi teenddk ellatdsa. Az osztdly szakmai, fejlesztési terveinek, stratégidjdnak
kidolgozdsa, megvalésitasa és ellenérzése. Az operativ feladatok szervezése, irdnyitasa és
feligyelete. (Lasd az 5.3 bekezdés)
Jogkdre
o Az igazgatét tavolléte esetén helyettesiti, illetve képviseli az intézményt,
o Rendszeresen beszdmoltatjo az  irdnyitdsa ald tartozé dolgozékat, gondoskodik a
szabdlyzatban régzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartasardl,
o Munkakdri leirdsok elékészitése,
o Ertékeli és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozé osztalyok munkéjat.
Feleldssége
o Felelés az altala ir@nyitott munkatdarsak szakszer( és szinvonalas munkdjéért,
o A feligyelete alatt delgozék munkafeltételeinek biztositasaért,
o A munkakdri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
o Az osztdlyok és egységek vonatkozdsdban az intézményi szabdlyzatokban foglaltak betartasa

és betartatdsa.

A helyettesités rendje

Az igazgatohelyettest tavollétében a Varosi Szolgdltatdsi Osztdly vezetdje helyettesiti.

OSZTALYVEZETO

Felel az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek, csoportok szakmai munkdjéért, valamint a sajat
munkakdri elhataroldsdban meghatédrozott feladatok végrehajtdsaért. Koteles tajékoztatni az igazgatot
a teriiletéhez tartozd szakmai és személyi kérdésekrél.

Feladat és hatéskér

O 0

00000 CQCOo

Ellatia a szakmai feladatok koordindlasat, feladatkiosztast, a munka operativ tervezését,

Az osztdly éves beszamoléjdnak és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a pdlydzatok, projektek eldkészitésében, megirdsdban és lebonyolitdsdban.
Meghatérozza és biztositja a feladat végrehajtasahoz szikséges feltételeket,

Javaslatot tehet az osztaly munkdjénak szakmai fejlesztésére, illetve az SZMSZ-hez szikséges,
az osztdalyt érinté médositdsara,

Részt vesz a vezetdi értekezletek munkéjaban,

Végzi az osztdlyhoz tartozd munkaksrok kialakitasat, a funkciondlis feladarokbél kiinduléan,
Részt vesz a munkakdrék személyre illesztésében, munkakéri leirds személyre szold
elkészitésében, aktualizdlasaban, segiti a munkakéri leiras értelmezését, betanulasét,

Ellenérzi a kiosztott feladatok végrehaijtdsat, kiértékeli a végrehaitést,

Szervezi, koordindljg, ellendrzi a beosztottak munkaidékeret-felhasznélésat,

Kiértékeli a munkavégzést, kezdeményezheti a jutalmazast, feleldsségre vonast,

Segiti 0j alkalmazés esetén a munkakérre alkalmas személy kivalasztdsdt,

Feladata a jelenléti ivek ellenérzése,

Helyettesités szervezése,

A tavollét, illetve tdlmunka igazoléasa.



Feleléssége

o Az altala irdnyitott munkatdarsak szakszeri és szinvonalas munkdjéért,
o Az osztdlyhoz tartozé tevékenységet érintd palydzatok, projektek megirasaért,
o A munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,
o A feligyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositasaért.
Jogkor
o Aldirdsi joga kiterjed az osztaly feladatkdrébe tartozé, intézményi kételezettség vallaldssal nem

jard Ugyiratok szignalasdra

Helyettesités rendje

Helyettesitésérél minden esetben az igazgatéhelyettese rendelkezik, az igazgatéval egyeztetve.

KONYVTARI SZAKDOLGOZOK

A kényvtar szakdolgozédi az osztdiyvezetdk és a szokmai igazgatdhelyettes irdnyitasaval végzik
munkdjukat. A feladatok lebentdsa dolgozdkra a munkakéri leirdsokban taldlhaté.

A dolgozdk feladat-, és hataskére valamint egyéni felel8ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakéri leirasuk tartalmaz, és amely képzettségiknek és végzettségiknek megfelel,

TITKARSAG

Igazgatdasi ligyintézé feladata és hataskére

o

C 0000 0CO0O0

O 0C 00000 O0C0CO0

Postai killdemények széllitdsa, az intézményi postafidk kezelése,

A beérkezé postai killdemények érkeztetése, iktatdsa, tovabbaddsa az igyintézdknek,
Az lgyintézés alatt allé Ggyiratok megfelels kezelése, kildnvalasztasa, megérzése,

A hivatalos iratok, szamlék, szerzédések, megrendelék dsszekészitése a KOZIM részére,
Az elintézett Ugyiratok irattdrba helyezése, kérés alapijdan visszakeresése,

A hataridés Ugyiratok kilén kezelése,

Részt vesz a palyazatok eiékészitésében, megirdsdban, bonyolitasdban, pestazasaban,
A Segédkdnyvitdrosi képzéssel kapesolatos adminisztrécis, lgyfélszolgalati teendék ellatasa,
Hivatalos levelek és az osztdalyokon eléforduld meghivdk, levelek, kdzlemények, gépelése,
postazdsa,

Az éves munkatery, illetve beszédmolék szerkesztése,

Munka-, illetve egyéb értekezleteken jegyz&kdnyvvezetés,

Reprezentacids feladatokban vald kézremikddés,

Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogaddsa és tovdbbitasa,

A szombati munkarendben végzettségének megfeleld helyettesitést ot el,

Elvégezi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté és igazgatdhelyettes megbizza,
Intézményi e-mail cim hasznalata,

Az iktatéprogram haszndélata,

Intézményi flottds mobil hivatalos hasznélatra,

A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus palydazati feliletéhez felhasznaléi jogosultség a palyézat
benyujtasahoz és elszdmoldasdhoz.

lgazgatasi igyintézé feleléssége
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Felelés a rabizott feladatok pontos és maradéktalan elvégzéséeért,

A munkakari leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

Az elektronikus pélyazati felilet kezeléséért,

Az Iratkezelési szabalyzat és irattari terv elkészitéséért és betartaséert.
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Igazgaotasi iigyintézé jogkére

0 Aldirési joga kiterjed a feladatkdrébe tartozd, intézményi kételezettség vallalassal nem jaréd
Ugyiratok szignaldaséra.

Helyettesités rendje

Helyettesitését a Logisztikai Osztaly meghataimazott feldolgozd kényvtaros kollégaja latja el.
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AZ INTEZMENY EGYSEGE!

Az intézmény szakmai munkdja és a feladatok ellatasahoz szikséges feltételek biztositdsa az egymast
segitd belsd szervezeti egységek osszehangolt munkéjdval valésithaté meg. A kdnyviar valamennyi
szaokdolgozéja, szakmddszertani tandcsaddssal, technikai segitségnydjtdssal hozzdjarul a hatékony
feladatellatashoz.

SZAKMAI EGYSEGEK ES FELADATAIK

Varosi Szolgdltatasi Osztaly

Az osztaly ot csoportra tagolodik, vezetSje kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatdhelyettessel. Az egyes csoportok szakmailag éndlléan szervezik munkéjukat egy szakmai vezetd
irdnyitdsa és az osztalyvezetd feligyelete mellett. A varos szolgdltatd helyein, beleértve a kdzponti
kényvtarat, fiokkényvtarakat és kényvtdr pontokat, az osztaly felelés az olvasék kiszolgdalasaért, és
elégedettségért, a felhaszndlék Ilétszdmdaért, a rendezvények tervezéséért, szervezéséért,
lebonyolitasaért.

Kélesénzési Csoport

Tevékenysége:
o beiratkozast, gépi kdlcsénzést végez, és olvasédi igény szerint eléjegyez és hosszabbit az
integralt kényvtari rendszerben,
o a dokumentumallomdany kdlcsonzésének biztositdsa a haszndléi igényeknek megfeleld
nyitvatartdsi rendben,
o ajanlja és tajékoztat a kényvtari szolgdltatdsokrdl, a kdnyvtarhaszndlat rendjérél és a
kényvtarkozi kdlesdnzésrél,
informécid- és tudaskozvetité tevékenységet végez,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
irodalomajdanlé munkat 14t el,
dllomanygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben,
gondozza a koélcséndzhetd allomanyt,
raktari kérések kiszolgdaldasa,
részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasaban.

o 0O 0 00 OO0

Tdjékoztatasi Csoport

Tevékenysége:
o altalanos és szaktdjékoztatas, dokumentacids feldolgozdés,

o informacidkdzvetités, szaktandcsadas, e-tandcsadds,

o irodalomkutatdst végez,

o irodalomajanlé munkat lat el,

o dokumentumszolgdltatas, dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa,

o konyvtarkdzi kélesonzés, Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer (ODR) mikddtetése,

o dokumentaciés feltaré feladatokat lat el, helyismereti szempontbél figyeli a kényvtarba jaréd
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDeX adatbdzisban,

o dokumentumok analitikus feldolgozasa,

o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

o kapcsolatépités, kapesolattartds az olvasdkkal, csoportos kdnyvtarldtogatdsok megszervezése,

O rendezvények szervezése, részvétel rendezvények, kidllitasok megvalésitasaban,

o szolgdltatasfejlesztés,

o dlloménygondozds, dllomdnyvédelem ,

O a raktéri rend biztositésa,
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kiodvanyszerkesztés és grafikai feladatok,
részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.

Gyermekkényvidri Csoport

Tevékenysége:

C
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célkozonsége a varos fiatalkord lakessdga, valamint,

a jatéktdri szolgaltatds biztositdsa, programok, gyerekfoglalkozésok szervezése,
kényvtarhasznalati, kdnyvtarbemutatd érak szervezése,

olvasévd nevelés Gsztonzése,

helyismereti programok szervezése gyermeklatogatéknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdalydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.

Helyismereti Csoport

Tevékenysége:
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Nyiregyhéza, Szabolcs-Szatmér-Bereg megye és a térténelmi Szaboles, Szatmar, Bereg, Ung,
Ugocsa varmegyére vonatkozo helytorténeti dokumentumdlloménydnak gyiijtése és nyilvénos
hozzaférési adatbdzisanak épitése,

ellatia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapesolatos
feladatokat

helyismereti, helytdrténeti anyagok gyliijtése, feltaréasa,

helyismereti sajtéfigyelés,

digitdlis kényvtar tartalmi fejlesztése,

helyismereti gyiljteményre épilé szolgdltatasok fejlesztésének kezdeményezése, mikddtetése,
helyismereti programok szervezése felnétt- és gyermeklatogatdknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

Fiokkényvitdri Csoport

Tevékenysége:

O
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beiratkozdast, gépi kélesdnzést véges, és olvasdi igény szerint eléjegyez és hosszabbit, az
integralt kdnyvtari rendszerben,

dokumentumok helyben haszndlatanak biztositdsa,

ajanlja és tajékoztat a kényvtari szolgaltatdsokrél, a kényvtarhasznélat rendjérél és a
kényvtarkdzi kdlesonzésrél,

informacié- és tuddaskézvetitd tevékenységet végez,

Gltalénos tajékoztatas,

irodalomajdnlé munkat 1t el,

fiokkdnyvtari/kdnyvtar ponton rendezvényeket szervez,

dlloménygondozds,

alloményvédelem,

raktérozds,

szakmai kévetelményeknek megfelels felnétt- és gyermek olvasédszolgdlati tevékenység,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitdsaban.
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Logisztikai Osztaly

Az osztdly 6 csoportra tagolédik, vezetdje kézvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval és
igazgatohelyettessel. Az osztély felelds a kényvtdri szolgaltatdsckhoz szikséges allomanygyarapitasi
munkafolyamatokért és a kdtészeti mihely mikédéséért. Felelés a varosi és a megyei szolgaltatasokhoz
szilkkséges informatikai, logisztikai, felndttképzési munkafolyamatokért, az infermatikai biztensdggal
kapcsolatos feladatokért és az épilet-gépjarmi karbantartdsi, takaritdsi feladatokért.

Gyijteményszervezési Csoport

Tevékenysége:

o A Gylijtékéri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjén a kdzponti kényvtar, a
fiokkényvtarak, kdnyvtar pontok mikédéséhez szikséges dokumentumok beszerzése,
nyilvéntartésa, formai és tartalmi feltardasa, bibliografiai leiras, osztélyozds, targyszavas
feldolgozas
dlloméanygazddlkedds, dllomdanygyarapitds, allomanyapasztas
az alloménygyarapitasi keret felhasznalasanak nyomon kévetése
formai és tartalmi feltards, bibliogréfiai leirds, osztéalyozas, targyszavas feldolgozés
az integralt kényvtari rendszer elektronikus katalégusénak épitése, és annak folyamatos
revizidjq, javaslattétel a fejlesztésre
a kézponti dllomény-nyilvéntartdsok naprakész vezetése
informdciétarak épitése
a dokumentumok tervszeri selejtezése
dlioményvédelmi feladatok: kéttetés megszervezése, allomanyellendrzések lebonyolitasa
statisztikai méréseket és elemzéseket készit
részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitaséban.
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Informatikai Csoport

Tevékenysége:
o digitalis kényvtari szelgdltatasok fejlesztése,
o belsd és kiilsé weblapok fejlesztése, tartalommal valéd feltdltése, folyamatos karbantartdsa,
o kényvtari adatbdzisok karbantartdsa, folyamatos mentése, az Integralt Konyvtari Rendszer
feligyelete,
szamitogépes tartalmak mentése,
a meglévé szamitogépes hdaldézatok, elektronikus eszkdzok és szdmitdgépek Uzemeltetése,
karbantartasa, javitdsa,
az informatikai biztonsag biztesitdsa,
elektronikus levelezé rendszer izemeltetése,
statisztikai tablazotok létrehozésa,
a kilénb6z6é kiadvanyok szkennelése, digitalis fotézdsa,
az informatikai tovabbképzések szervezése,
IT hardver és szoftver beszerzése,
kiegészité szolgdaltatasok,
AV dokumentumok archivalésa,
médiatar, konferenciaterem és a kamaraterem technikai igényeinek kiszolgalasa,
az épiilet hang és videotechnikai berendezéseinek karbantartésa, javitdsa,
rendezvények hangositdsa, hang és videofelvételek készitése,
sokszorositds (nyomtatas, CD-re iras, sth.),
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
részt vesz pdlyazatok el8készitésében és lebonyolitdsaban.
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Uzemfenntartdsi Csoport

Tevékenysége:

az épiilet vagyon- és tiizvédelmével kapcsolatos feladatok ellatdasa,

o tiz és balesetvédelmi oktatdsok megszervezése,

a kézponti épiilet fitési és klima berendezéseinek lizemeltetése és karbantartésa,

a kézponti épiilet és a fickkdnyvtarak karbantartdsi munkdinak elvégzése,

az épilet gazdasagos energiagazddlkoddasdnak biztositdsa,

a szilkséges logisztikai és szdallitasi feladatok elldtasa (anyagbeszerzés, varosi, megyei és KSZR-es
kiszallasok, kiszdllitdsok, kdnyvet hdzhoz szolgaltatas),

C 00 00O

¢ @z intézmény tulajdondt képezd gépjarmivek karbantartdsa, tisztitasa,
o a gépjarmi biztonsdgos lizemeltetését szolgaléd miszaki felilvizsgalatok elvégzése,
o Kényvtarbusz vezetése,
o Konyvtarbusz miszaki igyeinek intézése,
o o kdnyvtarépilet és kérnyéke, valamint a kényvtarbusz tisztasdgdnak, rendezettségének, valamint
a helyiségek kulturélt és céiszerl hasznalatanak biztositdsa,
O arendezvények helyszinének program szerinti elékészitése,
Médiaszolgdltartasi Csoport
Tevékenysége:
0 szaktdjékoztatds, dokumentacids feldolgozds,
o informdcidkdzvetités, szaktandcsadds,
o irodalomkutatdst végez,
¢ irodalomajanlé munkat lat el,
¢ dokumentumszolgdltatds, dokumentumok helyben haszndlatanak biztositasa,
o zenei kdnyvtari szolgdhtatdsok biztositasa,
© NAVA hozzaférés biztositdsa,
¢ KényvtarMozi szolgaltatas technikai hatterének biztositdsa a megyében,
o audiovizuélis dokumentumok helyben hasznalatanak biztesitasa,
o informdcidkdzvetités,
¢ audiovizudlis dokumentumok formai és tartalmi feltdrdsa, bibliogréfiai leirésq,
o avudiovizudlis dokumentumok analitikus feldelgozasa,
o megyei digitdlis helytérténeti archivum épitése a Helyismereti Csoport javaslata alapjan és
szakmai feliigyelete mellett,
o studidszolgdltatasok biztositasa, fejlesztése,
o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
O részt vesz pdliydzatrok eldkészitésében és lebonyolitdsédban.
Feinéttképzés
Tevékenysége:
o szervezi a kdnyvtar OKJ-s segédkényvtaros képzését,
o kidolgozza, a vezetéséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtdar felnéttképzési koncepcidjat,
o0 koordindlja az intézmény felnéttképzéseit, a kotelezé adatszolgaltatdst és bejelentést elvégzi,
o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
O részt vesz pdlyazatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban.
6.1.2.3 Kétészeti Csoport
Tevékenysége:

o  kdnyvtari dokumentumok dllomanyvédelme,
o kotészeti feladatok ellatésa,
O részt vesz palyazatok elSkészitésében és lebonyolitasédhan.
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Megyei Szolgaltatasi Osztaly

Az osztaly hérom részre tagolédik, vezetdje az igazgatdhelyettes, aki kdzvetlen kapcsolatot tart az
igazgatéval. Az egyes csoportok szakmailag ondlléan szervezik munkdjukat az igazgatéhelyettes
irdnyitasa és feligyelete mellett. Az osztdly felelds a megye teriletén mikéd8 kodnyvtarak
egyittmikodéséért, az dllomanygyarapitdsi munkafolyamatokért, a nemzetiségi ellatdsért, o megyei
kistelepiilések Konyvtérellatasi  Szolgaltaté Rendszerbe szervezésért és elégedettségéért, «
Konyvtarbusz mikédietésért, a megyei ellatdsba bevont telepiilések rendezvényeinek tervezéséért és
szervezéséért, valamint szakmai-médszertani feladatokat 1at el Szabolcs-Szatmér-Bereg megyében a
Nyilvanos Kényvtdrak Jegyzékén szerepld kényvtarak vonatkozdséban.

KSZR Csoport

Tevékenysége:

o KSZR mikddtetése

o o telepiilési onkormanyzatokkal kdtétt megdllapodés alapjan az alébbi szolgdltatasokat biztositja:
1. dokumentumszolgdltatds (kényvek, id&szaki kiadvényok, audiovizudlis, elektronikus

dokumentumok biztositasa),
2. a digitdlis irdstudds, az informdcids miveltség elsajatitdsanak, az egész életen &t tartd tanulés
folyamaténak segitése, kdnyvtarhaszndlat ismertetése,
3. tdjékoztatas az Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszerrél, az orszdgos leléhely-nyilvantartas
mikodésérél,

kényvtarkozi kodlcsénzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozé kérések teljesitése,

kdzvetitése,

a szolgdltatéd helyre vonatkozé adatok és informacidk kdzzététele a megyei konyvtar honlapijan,

a telepilésre és a megyére vonatkozé helyismereti informécidk biztositasa, digitalizalasa,

tdjékoztatds a kényvtari rendszerben elérheté adatbazisokrél,

specidlis kényvtari szolgdltatdsok, dokumentumok, eszkdzok biztositasa a fogyatékossaggal élék

szaméraq,

a lakossdg érdeklédésének megfelelé kulturdlis, kdzosségi, kdzmivelddési rendezvények és

egyéb programok, kidllitdsok szervezése,

10. az olvasaskultira fejlesztését tamogatd programok szervezése, az olvasds, a tanulds, a
koézosségi élet tamogatasa, a civil dnszervezédések segitése,

11. a szolgdltaté hely bevendsa az orszdgos és térségi szakmai programokba,

12. a kényvtari személyzet rendszeres tovabbképzése,

13. téjékoztatds a pdlydzati lehetségekrél,

14. szakmai tanacsadas,

15. statisztikai adatszolgaltatds szervezése, Ssszesitése, elemzése,

16. a kényvtari szolgdltatdsokhoz szikséges informatikai eszkdzdk, kis értéki targyi eszkdzok,
szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése,

0 a csoport kapcsolatot tart a telepiilési kdnyvtarakat, konyvtéri szolgdltaté helyeket fenntartéd
onkormdanyzatokkal,

o rendezvények szervezése, koordindlasa, ide értve a KdnyvtarMozi szolgdltatas rendezvényeit is,

O tamogatdsok felhasznaldsanak tervezése, koordindlasa, éves munkaterv és beszamold elSkészitése

o részvétel a KSZR szolgdltaté helyek szdméra szervezett rendezvények, kidllitasok
megvaldsitdsaban,

O részt vesz palydzatok elékészitéseben és lebonyolitasaban.

O részvétel modszertani levelek szerkesztésében,

o A Gylijtékéri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjdn o Kényvtarelldtasi  Szolgaltatd
Rendszerben ellatott kényvtarak mikédéséhez szikséges dokumentumok beszerzése a telepilés
igényei alapjan, valamint a dokumentumok nyilvantartasa, formai és tartalmi feltardsa,

o dllomanygazdalkodds, allomanygyarapitas, dlloméanyapasztas,

o az dlloménygyarapitdsi keret felhasznélasanak nyomon kévetése,

O az integralt kdnyvtari rendszer elektronikus katalégusénak épitése, és annak folyamatos
revizidja,

0 a megyei adatok feltdltése a Magyar Orszagos Kozés Katalégusba,

o a dokumentumok tervszer( selejtezése az integralt kényvtari rendszerben,
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o statisztikai méréseket és elemzéseket készit.
Modszertan

Tevékenysége:
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o szervezi a megyében mikddd kdnyvtdrak egylttmikodését,

O szervezi a megyében mikddd kényvtarak statisztikai adatszolgdltatasat,

tandcsadds, segité szolgdalat mikodtetése,

kérésre szakértdi javaslat készitése a nyilvanos kényvtdrak alapdokumentumaihoz és «
kényvtarfejlesztési tervekhez,

koordindlja a telepilési konyviarak mingsitésének elSkészitését,

szakteriileti egyittmikddés szervezése,

végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozé lakosainak kdnyvtari elldtasat, egyittmikodési
megdallapodas alapjan a hatdron tili magyarséag kényvtari dokumentumokkal vald ellatasat,
téjékoztatds a konyvtdrakat érinté jogszabdalyokrdl, azok valtozdsairdl,

tdjékoztatas a kényvtaraknak meghirdetett palydzatokrél,

palyazati figyelSszolgdlat biztositdsa,

intézményi pdlydzatok eldkészitése, lebonyolitdsa, megyei kdzds pdlydzatok szervezése,
lebonyolitdasa,

végzi az iskoldn kivili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,

rendezvények, kiallitdsok, kdnyvtari napok szervezése a megye kdnyvtérai szadmdraq,

részvétel modszertani levelek, szakmai kiadvanyok szerkesztésében,

jogszabaly szerint kézremlkddik a kényvtéari érdekeltségndveld tamogatas igénylésében,
statisztikai adatszolgaltatds szervezése, dsszesitése, elemzése.

Kdnyvtdrbusz

Tevékenysége:

o a Kényvtéarbusszal ellatott telepilésekkel valé kapcsolattartés,
rendezvények szervezése,

dokumentumszolgdltatéds, kélesonzés és helyben haszndlat biztositasa,
dltalénes tdjékoztatds,

alloménygondozas,

dlloményvédelem,

raktérozds,

menetrend tervezése és betartatdsa,

statisztikai adatszolgdltatds szervezése, dsszesitése, elemzése,

részt vesz palydazatok eldkészitésében és lebonyolitdsédban.
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtdrban foglalkoztatottak kérét, alkalmazdasuk feltételeit,
jogviszonyuk, munkarendijilk, munkavégzésik és dijazdsuk szabdlyait a Munka térvénykdnyve, a
Kézalkalmazotti térvény és o vonatkozé jogszabdlyok rendelkezései, az SIMSZ vonatkozd fejezetei,
valamint a Kollektiv Szerzédés tartalmazzdk.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozdsat a munkakdri leirdsok
tartalmazzdk. A leirdasok tartalmazzdak a foglalkoztatottak jogdllasat, feladatait, jogait és
kételezettségeit névre széldan.

Minden dolgozét személyes feleldsség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.

A szervezeti egység médosuldsa, személyi véltozas vagy feladatvaltozas esetén, ezeket 15 napon belill
maodositani kell. A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd felelés.

Munkakorsk
Szakalkalmazottak

Segédkényvtaros/Kélesdnzd kdnyvtaros
0 beiratkozdst, gépi kdlesdnzést végez, és olvaséi igény szerint eldjegyez és hosszabbit az
integralt kényvtéri rendszerben,
pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,
felszélitasok fizetési meghagydsok elé és utd munkdlatait végzi,
eléjegyzés értesitdket kiild ki,
megvdloszolja az olvasdi leveleket,
clvasdjegyet nyomtat és lamindl,
dokumentumokat szolgéltat,
segiti a kényvtarhasznalati rend betartatasat,
részt vesz az dlloményellendrzésben,
elékésziti a napilapokat, valamint a folydiratokat kotészetre,
gondozza a bekdtétt folydiratokat,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitdi munkajét,
elemzd és mérd tevékenységet végez (kényvtdarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
a feladata elldtdsahoz kapesolédd anyagok, eszkdzok megrendelését elékésziti,
ajanlja és tajékoztat a kényvtari szolgéliatdsokrdl, a kényvtdrhaszndlat rendjérél és a
kényvtarkozi kolesonzésrél,
informacié- és tudaskézvetité tevékenységet végez,
irodalomajanlé munkat |t el,
dlloméanygondozéi feladatokat 14t el a gylijteményben,
gondozza a kélcsondzhetd dlloményt,
raktéri kérések kiszolgdalasa,
segiti a kényvtarhaszndalék képzését,
részt vesz kotelezs szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz pdalydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban,
kézremikddik kidllitdsok és rendezvények és lebonyolitasaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igozgaté, igazgatdhelyettes, illetve oz osztalyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatasi Osztaly — Kélesdnzési Csoport
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Tdjékoztatd kényvtaros
o segqiti oz osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitéi munkdjat,
o elemz8 és méré tevékenységet végez (kdnyvtarhasznalati szokasok és igények teriiletén),
o gjanlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgdltatasokrél, a kényvtarhasznalat rendjérél és a
konyvtarkozi kdlcsdnzésrdl,
informacio- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,
dokumentumokat szeolgédltat,
javaslatot tesz 0j dokumentumok beszerzésére,
irodalomajdnlé munkat 16t el,
irodalomkutatast végez,
konyvtarbemutaté és kdnyvtdrhaszndlati csoportos foglalkozdsokat tart,
dllomanygondozéi feladatokat lat el o gyijteményben,
gondozza a kélesdnzési dllomanyt kényvtdarkozi kélesdnzést végez,
kapcsolatet tart Nyiregyhdza kézépiskelaival,
kényvtarbemutatéd csoportos foglalkozdsokat vezet,
segiti a kényvtarhasznalék képzését,
segiti a kényvtarhaszndlati rend betartatésdt,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnydt, megismeri a leglijabb eredmeényeket, részt vesz
kételezd szakmai tovabbképzéseken,
kozremikddik kidllitdsok és rendezvények szervezéséhen és lebonyolitasdban,
pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,
olvaséjegyet nyomtat és lamindl,
részt vesz pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatasi Oszidly — Tajékoztatasi Csoport
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Szaktdjékoztatd kdnyvidros
C segiti az osztélyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkaijat,
elemzé és méré tevékenységet végez (kdnyvtarhaszndlati szokasok és igények teriiletén),
ajanlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgdaltatdsokrél és a kdnyvtarkszi kdlcsénzésrdl,
informécié- és tudéskdzvetitd tevékenységet végez,
dokumentumokat szolgdltat,
javaslatot tesz 0f dokumentumok beszerzésére,
tandcsadéd tevékenységet végez,
irodalomkutatast végez,
irodalomajénlé munkat lat el,
dokumentéciés feltaré feladatokat 1at el, helyismereti szempontbél figyeli a kényvtarba jaré
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbdzisban,
adoit téméban témafigyelést végez,
alloménygondozéi feladatokat 1at el a gyljteményben, melynek keretében gondozza az
olvasétermi allomanyt,
alloméanyvédelmi feladatokat lat el az clvaséi jogosultsag és az olvasd altal behozott
dokumentumek ellenérzésével,
e-tandcsadéi feladatokat 14t el,
pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,
seqiti a kdnyvtarhaszndlék képzését,
részt vesz pélydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban,
részt vesz a kdnyvtar dltal szervezett képzések lebonyelitdsaban,
kdnyvtarbemutatd csoportos foglalkozdasokat vezet.
Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatasi Osztaly — Tajékoztatdsi Csoport
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Kulturalis szervezé/Rendezvényszervezd

o tdjékoztatdast nyljt a kényvtari szolgdltatasokraol,

O részt vesz a kdnyvtdari rendezvények, szakmai tovabbképzések eldkészitésében,
lebonyolitasdban

O részt vesz a meghivék készitésében, szétkildésében,

o naprakészen aktualizélia a rendezvény-naptart, az intézmény vonatkozasdban elékésziti az
éves rendezvény tervet,

o figyeli a palyazati lehetéségeket, részt vesz azok elékészitésében, lebonyolitéséban,

o kilsds rendezvények befogaddsanak intézése, szerz8dések kdtése, szémlazdssal kapcsolatos
gazdasagi igyintézés,

o akilsé - belsé rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban vald részvétel,

o kidllitasok felrakdasaban és leszedésében valé segités, folyamatos jelenlét, hogy a
kamaraterem falainak dllagat megéviak,

o tarlok és paravénok kidllitasanak felrakdsa, kolesénadds esetén errél felijegyzést készit és az
Vdrosi Szolgdltatdsi Osztalyvezetével engedélyezteti,

o technikai kisegitGket tdjékoztatia a rendezvényekrdl,

O részt vesz a rendezvények elétti népszerisitési feladatok ellataséban,

0 a belsé rendezvények fotédokumentacidjanak elkészitése, rendszerezése,

O havi és éves beszamoldét készit a rendezvényekrdl teljes kérien,

o figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a cimlistat,

o vezetdi utasitas és engedélyezés alapjén kapcsolattartds a médidval, egyéb szervezeti
egységekkel,

o rendezvények sajtéfigyelése,

O részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasaban,

© a szakmai tovabbképzésekre, kdnyvtari rendezvényekre sz016 informécidés anyagok
eldkészitése

0 tdjékoztatd kiadvanyok elékészitése,

O nem intézményi szérélapok, plakdtok kihelyezésének feligyelete,

0 a kdnyvtar kiilsé és belsé feliletein elhelyezett feliratok, tébldk rendszeres ellenérzése,
karbantartdsa, igény esetén 0 tabldk, feliratok elkészitése és kihelyezése,

O részt vesz a kényvtdar Ugyeleti feladatainak ellataséban,

o utasitds alapjén raktéri feladatokat ellat,

¢ utasitds alapjéan Jatéktari feladatokat 1t el,

o a hataskdrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddinek ellatésa,

o «a feladat ellatésdhoz kapcsolédé anyagok, eszkdzék megrendelésének elékészitése,

o feladatokhoz kapcsolédédan keletkezett dokumentumok irattarba torténd elhelyezése,

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

megbhizza.
0 Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatasi Osztaly — Tajékoztatds

, grafikai munkatdrs

O nyomtatdasban megjelend, illetve online kiadvanyok grafikai tervezése és tordelése, t8bbféle
stilusban,
plakdtok, szérélapok, meghivok és egyéb grafikai munkdk tervezése, készitése,
reklam anyagok nyomdai elékészitése, kapcsolattartds a nyomdai kivitelezékkel,
kiadvanyszerkesztés,
web grafikai feladatok ellatasa,

o O Q0O

Helyismereti kdnyvtaros

O segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkdjét,
elemzd és méré tevékenységet végez (kényvtarhasznalati szokésok és igények teriiletén),
ajanlja és tdjékoztat a kényvtéri szolgditatasokrél és a kdnyvtérksdzi kdlesonzésrél,
informacio- és tuddskozvetité tevékenységet végez,
dokumentumokat szolgdltat,
jovaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,
tandcsado tevékenységet végez,
irodalomkutatdst végez, dokumentumokat, és javaslatot tesz lehetdség szerinti beszerzésikre,
figyelemmel kiséri a kételespéldany szolgaltatast és bekéri a kdtelespélddényokat,
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szervezi a kdnyvtdrak kézotti dokumentumeserét a helyismereti dokumentumok
vonatkozdsaban,

kapesolatot tart a megyénkben mikédé helyi értékeket, hagyomdanyokat, sth. apolé
szervezetekkel, intézményekkel,

megvalaszolia a LIBINFO-ban érkezé helyismereti témaju kérdéseket,

segiti a konyvidrhasznalék képzését,

segiti a konyvtérhaszndlati rend betartatasdt,

szakmai feleldse a JaDoX helyismereti adatbazisnak, koordindlja, és végzi az adatbevitelt,
koordindlja és végzi a folyamatos revizidt, 6sszegydijti és tovabbitjia a felmerilé problémakat
és szakmai kapcesolatot tart a fejlesztékkel,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irGnyat, megismeri a legtjabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovédbbképzéseken,

kozremikodik kiallitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz palyazatok elékészitésében, megirdsaban, lebonyeclitasaban,

pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,

irodalomajanlé munkat lat el,

dokumentacios feltérd feladatokat lat el, figyeli a helyi folyéiratokat, heti- és napilapokat és
a kivalasztott cikkeket rogziti a JaDoX adatbdazisban,

dglloméanygondozéi feladatokat Iat el a Helyismereti gyijteményben,

dlloméanyvédelmi feladatokat lat el az olvaséi jogosuitsdg és az olvasd altal behozott
dokumentumok ellenérzésével,

figyelemmel kiséri és felkutatia, a Magyarorszagon és kilféldon megjelend, valamint
felbukkand, helyismereti gyijteményiink gyijtéksrébe tartozdé dokumentumokat,

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

Szervezeti egység: Vdarosi Szolgdltatési Osztaly — Helyismereti Csoport

Gyermekkdnyvtaros
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segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés eldkészitéi munkajat,

elemzé és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
ajénlja és tajékoztat a kényviari szolgdltatdsokrél és a kényvtarkozi kdlcsénzésrél,
informdcié- és tuddaskdzvetits tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

irodalomkutatast végez,

irodalomajénlé munkat 14t el,

dokumentécids feltérd feladatokat lét el,

dllomdanygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben,

segiti a kényvtarhaszndlék képzését,

biblioterdpids foglalkozdsokat tart gyermekek szaméra

kényvtarbemutatd, konyvtarhaszndlati és tematikus csoportos foglalkozésokat vezet,
segiti a kényvtarhasznélati rend betartatdsat,

kapcsolatot tart a vdrosi, megyei évodakkal, iskoldkkal és iskolai kényvtarakkal,

a hatasksrébe vtalt feladatok teljes adminisziraciés teendéinek ellatésa, a keletkezett
dokumentumok irattdrba térténd elhelyezése,

a feladat ellédtasdhoz kapesolédé anyagok, eszkdzdk megrendelésének eldkészitése,
figyelemmel kiséri a szokma fejlédési irédnyat, megismeri a legljabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,

kézremikodik kidllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz palyazatok elékészitésében, megirdsaban, lebonyolitdséban,

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

Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatasi Osztaly — Gyermekkényvtari Csoport
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Segédkonyvtaros/Jatéktari munkatars
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segiti az osztélyvezetd tervezési és dontés elékészitéi munkajat,

allomanyvédelmi feladatokat lat el,

alloménygondozéi feladatokat lat el, gondoskodik a helyben hasznélhatéd jatékok rendjének
megtartasérél,

seqiti a Jatéktar hasznélati rendjének betartatasat,

tajékoztatdst nydjt a jaréktari szolgdltatasokrél, bemutaté foglakozdsokat tart,

egyéni és csoportos manudlis foglalkozdsokat tart,

kidllitdsok rendezését végzi,

nydari jatékfoglalkozdsokat vezet,

koordindlia a kézdsségi szolgdlatos didkokat,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranydat, megismeri a legujabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,

jovaslatot tesz a beszerzendd jatékok korére,

javaslatot tesz a jatéktdri szolgalat fejlesztésére, mikddtetésére,

statisztikat vezet, beszédmolot készit,

részt vesz pdalydzotok elékészitésében és lebonyolitdsaban,

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

Szervezeti egyséqg: Varosi Szolgdltatasi Osztaly — Gyermekkényvtari Csoport

Fakdnyvtaros/fidkkonyvtaros, kdnyvtar ponti munkatars
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mikodteti a gondozdsdra bizott fidkkdnyvtarat, kdnyvtar pontot,

beiratkozdasi és késedelmi dijat szed, arrél bevételi pénztarbizonylatot allit ki, valamint
rendszeresen befizeti a bevételt a Kézponti Kényvtar Kélesénzési adminisztraciéjdban 1évé
pénztargépbe,

biztositja a dokumentumszolgéltatast, kdlcsénzést és helyben haszndlatot,

ellatja az altalénos és szaktdjékoztatdsban, az dlloménygondozdshan, az
dllomanyvédelemben, és a raktarozdshan jelentkezé feladatokat,

allomanyellenérzési feladatokat 14t el a fiokkonyvtéri, a kdnyvtar pont gyljteményben,
javaslatot tesz ] dokumentumok beszerzésére,

kézremikédik az ellatdassal kapcesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzrem(kddik a fidkkdnyvtdari, a kdnyvtdr ponten lévé rendezvényekben,
kényvtérhasznélati foglalkozésokat tart,

a kényvtarhaszndlati szokdasok és igények teriletén elemzé és méré tevékenységet végez,
segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés elékészitési munkajat,

munkéjérél rendszeresen beszdmol és beszédmolét készit,

részt vesz a kotelezd kényvtarszakmai tovabbképzéseken,

részt vesz palydzatok elSkészitésében és lebonyolitdsaban,

ellétja a hatdskorébe utalt feladatok teljes adminiszirdciés teendéit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattdrban,

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

Szervezeti egység: Vdarosi Szolgaltatasi Osztdaly — Fidkkényvtari Csoport
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Kényvtaros /fickkdnyvtaros

o]
O

o 0O

0 00CO0OO0OQCCO0o0Oo

G

mikédteti a gondozdasdra bizott fickkonyvtarat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrél bevételi pénztarbizonylatot dllit ki, valamint
pénztargépbe,

biztositja a dokumentumszolgaltatast, kdlcsénzést és helyben haszndlatot,

ellatia az dltalénos és szaktajékoztatasban, az dllomanygondozashan, az
dllomanyvédelemben, és a raktdrozésban jelentkezé feladatokat,

dllomanyellendrzési feladatokat lat el a fickkényvtari gyijteményben,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

kézremlkoddik az ellgtassal kapesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzremiikddik a fiokkdnyvtari rendezvényekben,

kényvtarhaszndalati foglalkozasokat tart,

a konyvtarhaszndlati szokdsok és igények terliletén elemzé és méré tevékenységet végez,
seqiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkajat,

munkdjarél rendszeresen beszamol és beszamolot készit,

részt vesz a pdalyazatok elékészitésében és lebonyclitdsdban,

részt vesz a kdtelezd kényvtarszakmai tovabbképzéseken,

ellatia a hatdskorébe utalt feladatok teljes adminisztracids teenddit, o keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattarban,

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

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatdsi Osztdly — Fidkkényvtari Csoport

Segédkényvtaros/fickkényvtaros
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mikodteti a gondozdasara bizott fidkkdnyvtarat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl bevételi pénztarbizonylatet allit ki, valamint
rendszeresen befizeti a bevételt a Kdzponti Kdnyvtar Kélcsénzési adminisztracidjaban lévé
pénztargépbe,

biztositia o dokumentumszolgaltatast, kdlesdnzést és helyben hasznélatot,

ellatia az dltaldnos és szaktdjékoztatdshan, az dlloménygondozasban, az
allomanyvédelemben, és a raktarozasban jelentkezd feladatokat,

allomanyellendrzési feladatokat 1ot el a fidkkdnyvtari gylijteményben,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

kézremikddik az ellatdssal kapcsolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzremiksdik a fidkkényvtari rendezvényekben,

konyvtéarhasznélati foglalkozésokat tart,

a kdnyvtarhaszndlati szokasok és igények teriiletén elemzd és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,

munkdjérél rendszeresen beszédmol és beszamolot készit,

részt vesz o palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz o kotelezd kdnyvtarszakmai tovdbbképzéseken,

ellatja a hataskdrébe utalt feladatok teljes adminisztrdcids teenddit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattérban,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatohelyettes, illetve az osztélyvezetd
meghizza.

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatasi Osztéaly — Fidkkdnyvtéri Csoport
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Bibliografus/Feldolgozé kényvtaros
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dllomanygyarapitds munkafolyamatanak végzése (kindlat figyelése, behasonlitas, rendelés -
doéntés a bizottsdggal, rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, ajandékok, kotelespéldanyok,
cserepélddanyok fogadasa),

katalégusépités, Uj anyag feldolgozéasa: formai és tartalmi feltarasa, analitikus feltardsa
(kiemelten ajdndékak, kdtelespéldanyok, helyismereti kiadvanyok),

katalégus térzsek karbantartdsa {szerz8 és cimadatok, targyszé, raktari jelzetek),
kiegészitések, javitdsok a katalégusban, visszamendleges analitikus feltards,
statisztika-készités,

beszamoldk készitése,

kapcsolattartds a Monguz-zal a Huntékarél,

alloményellenérzés problémas tételeinek tisztdzdsa,

leltarozasi feladatokat 14t el,

segiti oz osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitéi munkajat,

a feladata ellétdsdhoz kapcsolédéd anyagok, eszkdzék megrendelését elékésziti,

feladata a hataskdrébe vtalt feladatok telies adminisztrécios teenddinek ellatasa, a
keletkezett dokumentumok irattarba torténé elhelyezése,

dokumentacios feltaré feladatokat 14t el,

katalégus fejlesztési- és karbantartdsi feladatokat lat el,

dlloménygondozéi feladatokat 1at el a gyljteményben,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyat, megismeri o legljabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovédbbképzéseken,

kdzremikadik kigllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban,

részt vesz palyazatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly - Gyljteményszervezési Csoport

Kényvtari kényvkotéd
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A kdnyvkdtd a nyomdai sokszorositdssal elédllitott oidalakeon kényvkotészeti feladatokat
végez, kényvboritokat készit,

a megnyomott ivek hajtogatdsat géppel, kilénleges esetekben kézzel végzi,

az ellendrzést, préselést kovetden kialakitia a kényvtestet drét-, vagy cérnafizéssel,
enyvezéssel, gerincgdmbalyitéssel,

elkésziti a kdnyvtablat, amelybe kézzel vagy géppel beakasztia a kdnyvtestet,
ragasztékotéssel az egyes lapokbadl vagy ivekbél kdényvtestet képez,

egyes kényvek kotését kézzel is végezheti,

a kdnyv gerincének, tdbldjanak diszitésére kézi vagy gépi aranyozdst haszndl,

a kildnleges kiadvanyck metszéseit aranyfisttel vonja be,

a kényveken kivil folyéiratokat, mappdkat, szakdolgozatokat, albumokat, cimkéket,
bélyegrendezdket készit,

a “sziiletésnapi Ojsdg” kotését végzi,

a munkdéja sordn sokféle gépet haszndl: ivvdgé-, hajtogatéd-, fizé-, kdrvagé-, lemez- és
vaszonszabo-, sorlyukaszté-, prés- gépeket, diombetiket, sth.,

fogadja a megrendelét, és megbeszélik a kétés médjat, arat,

a kényvkstd anyagokat és a kidrnyezetét kdteles rendben tartani,

a kényvksté anyagok nyilvantartasa, megrendels és munkalap irdsa,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés eldkészitési munkdijat,

munkdéjarél rendszeresen beszdmol,

részt vesz kételezd szakmai tovdbbképzéseken,

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztély — Kétészeti Csoport
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Informatikai biztonsagi felelés

A kényvtar Informatikai Biztonsagi Szabdlyzatéban foglalt elGirasok betartasat feligyelé Informatikai
biztonsagi felel8s tevékenységet az igazgaté dltal kijelélt munkatars latja el.

Feladatai:
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gondoskodds az informatikai mentések biztonsdgos tarolasardl,

az informatikai biztonsagi szabdlyzat évenkénti felilvizsgalata, szikséges modositasok
elvégzésének iranyitasa, naplézasa,

oz informatikai biztonsdggal kapcsolatos ajanidsok figyelemmel kisérése,

az informatikai biztonségot érintd jogosultsdgok, felhaszndléi adminisztracié folyamatos
figyelemmel kisérése,

az informatikai biztonsdgi rendszer onvédelmének, kritikus elemei védelmének zartsaganak
ellendrzése,

gondoskodds a rendszer biztonsdgi kockazattal aranyos virusvédelmérdl, az adathordozdk
biztonsagos kezelésérél, a tavadatdtvitel bizalmassagdrél, sértetlenségérdl és hitelességérdl,
gondoskodds a kritikus folyamatok eseményeinek naplézdsarél, értékelésérdl.

Részletesen feladatleirdsat a munkakéri leirds és az Informatikai Biztonségi Szabdalyzat tartalmazza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly

Informatikus
Részt vesz az informatikai feladatellédtdas mikodtetésében:
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a szamitdégépes hdldzat iizemeltetésében, karbantartasdban, és javitdsaban,

a weblapok tartalomfejlesztésében és feltdltésében,

elektronikus levelezd rendszer izemeltetésében,

oz Integralt kdnyvtari rendszer (HunTéka) Uzemeltetésében, karbantartdsdban és mentésében,
adatbazisok és tablazatok létrehozdsaban, karbantartdsdban, és mentésében,

a virtuélis gépek izemeltetésében, és karbantartaséban,

szamitégépes tartalmak mentésében,

az informatikai biztonsGg biztositdsdban,

a kdzponti, a fidkkényvtar, és a kényvtar pont hardver és szoftver eszkézoknek a mikodését
ellendrzi és arrdl irdsos jelentést készit,

részt vesz o Megyei Szolgdltatdsi Osztély mindennapos informatikai feladatainak
ellataséban,

feladata a ,sziletésnapi Ujsdgok” szkennelése és grafikai elckészitése,

részt vesz pdlydzatok elSkészitésében és lebonyolitasaban,

a szolgdltatdsi rendszer Uzemeltetésének biztositasa,

kiemelt fontossagu, hataridés feladatok,

a feladata ellatdsdhoz kapcsolddd anyagok, eszkézok megrendelését eldkésziti,

feladata a hatasksdrébe utalt feladatok teljes adminisztracids teenddinek ellatasa, a
keletkezett dokumentumaok irattdrba torténd elhelyezése,

tovébbd minden olyan képzettségének és végzettségének megfelels feladatot, amellyel a
munkdéitaté vagy a kdzvetlen felettese megbizza. Az dltala hasznéit eszkdzoékért, anyagokért
teljes erkdlcsi és anyagi felel8sséggel tartozik,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el6készitési munkajat,

munkdjdrél rendszeresen beszédmol és beszamolét készit,

részt vesz a palyazatok elékészitésében, megirasaban, lebonyolitaséban,

részt vesz kotelezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Informatikai Csoport

Zenei kényvtaros
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irodalomkutatdst végez, feladata a hataskdrébe utalt feladatok teljes adminisztréciés
teenddinek elldtésa, a keletkezett dokumentumok irattérba térténd elhelyezése,
ajanlja és tdjékoztat a kényvtdri szolgdaltatasokrdl és a kényvtarksézi kdlesénzésrdl,
informacioé- és tuddaskozvetité tevékenységet végez,

tandcesado tevékenységet végez,

alloménygondozéi feladatokat 14t el a gyljteményben,

segiti a kényvtarhaszndlok képzését,
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seqgiti a konyvtarhasznélati rend betartatésat,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnyét, megismeri a legujobb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,

kozremiksdik kigllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

részt vesz palyazatok elSkészitéshen, megirdsdban, lebonyolitdsaban,

irodalom és zenei ajénlé munkét lat el,

dokumentdcios feltaré feladatokat lat el,

katalogus fejlesztési- és karbantartasi feladatokat lat el,

audio- és video anyagokat digitalizdl,

audio- és video anyagokat készit, vag és masol,

kiszolgdlia a kényvtar audio- és videotechnikai igényeit,

dokumentumokat szolgdltat,

elemz8 és méré tevékenységet végez (kdnyvtarhaszndlati szokésok és igények teriiletén),
részt vesz palydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,

o feladata ellatdsdhoz kapcsolodd anyagok, eszkdzok megrendelését elékésziti,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatod, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
meghbizza.

Szervezeti egyséq: Logisztikai Osztaly — Médiaszolgdltatdsi Csoport

Elektronikus tar gyijteményvezetd/Médiatari munkatars
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a digitalizalés, digitalis archivumok technikai mikddését iranyitja,

helyismereti kényvtéros javaslatanak figyelembevételével digitalizalasi terv készitése,

részt vesz, a megye gyljteményét feltaréd elektronikus katalégus épitésével, digitalizdldsaval
kapcsolatos technikai feladatok ellatdsaban a Helyismereti Csoport munkatarsainak szakmai
iranyitasa mellett,

audio- és video anyagokat digitalizdl,

audio- és video anyagokat készit, vég és masol,

kiszolgdlja a kdnyvtdr audio- és videotechnikai igényeit,

audio- videotechnikai eszkézok izemeltetése, karbantartasa, javitasa,

dokumentumokat szolgéltat,

zenei ajanlé feladatot lat el,

dokumentaciés feltaré feladatokat 14t el,

katalégus fejlesztési- és karbantartdsi feladatokat lat el,

elkésziti a digitalizaldsi program munkatervét és beszamoloéit,

eliétja a digitalizalasi program adminisztrécios feladatait,

segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkdjat,

elemzé és méré tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokésok és igények teriletén),

a feladata ellatdsdhoz kapcsolodé anyagok, eszkdzok megrendelését elékésziti,

feladata o hataskorébe utait feladatok teljes adminisziraciés teendéinek ellatdsa, a
keletkezett dokumentumok irattarba torténd elhelyezése,

ajénlja és tdjékoztat a kényvtdri szolgaltatdsokrdl és a kdnyvtarkdzi kdlesdnzésrdl,
informdcié- és tuddaskdzvetitd tevékenységet végez,

segiti a kényvtarhaszndldk képzését,

segiti a kényvtarhaszndlati rend betartatasat,

segiti a kényvtdr kommunikdcids tevékenységét,

részt vesz kotelezé szakmai tovabbképzéseken,

kdzremikadik kigllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

részt vesz palyézatok elékészitésben, megirdsaban, lebonyolitdsaban,

elvégzi mindazon felodatokat, amivel az igazgatd, igazgatohelyettes, illetve az osztélyvezetd
meghbizza.

Szervezeti egyséq: Logisztikai Osztaly — Médiaszolgéltatdsi Csoport

Kényvtaros/felnéttképzésért felelés munkatdrs
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szervezi a kényvtar OKJ-s segédkdnyvtéros képzését,

az intézmény képzési programjainak koordindlésa ,

a jelentkezés és beiskoldzds koordindlasa, szervezési feladatok,
aitalénos adminisztrativ és szakmai feladatok ellatésa,
pénzigyi és szakmai tervezési feladatok ellatésa,
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szerz&dések, meghizasok elékészitése, oktatdk koordindlasa,

kommunikaciés feladatok ellatasa,

regisztracios és akkreditdcios feladatok ellatésa,

a felnéttképzés kiilonbdzd szinterein kdzvetlen tervezd, szervezd, értékeld, irdnyitd, illetve
animatori, tandcsadoi munkakdrdk ellatdsa,

kidolgozza, a vezetéséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtar felnéttképzési koncepcidjat,
nyomon kdveti a felnéttoktatds jogi szabdlyozdsdat, valamint a felnSttoktatési programok
akkreditdcidjat,

nyomon kdveti a felnéttoktatds formdlis, nem formalis és informdlis kereteit, jellemzé
sajdatossagait, o felndttoktatdsi piac tendencidit,

a pdalydzati lehetéségeket figyelemmel kéveti,

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a szakterileti egylittmikodések szervezésében,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Felnéttképzés

Kényvtaros/KSZR referens
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koordindlia a KSZR-ben elldtott szolgéltatéhelyek szakmai, médszertani munkdijat,

egyeztet a feladatkérébe rendelt telepilések fenntartdjaval,

rendezvényeket szervez és koordindl a feladatkéréhez tartozéd szolgdltatohelyek szémara,
ideértve a KdnyvtarMozi rendezvényeit is,

végzi a feladatkérébe rendelt szolgéltatéhelyek bejdarasat, felmeri a kényvtarhelyiség, a
meglévé kényvdllemany, a bitorzat dllapotat, errdl feljegyzést készit, javaslatot tesz az
osztélyvezetdnek az U] bitorzat, dokumentumallomdny kialakitdséhoz, melyet a KSZR ajdnléas
szerint végez,

gy(ijti o feladatkdrébe rendelt szolgaltatchelyek, telepiilések lakdinak dokumentum- és
informdciés igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,
dlloméanygyarapitds munkafolyamatanak végzése: kindlat figyelése, behasonlitas, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, katalégusépités, Uj dokumentumok feldolgozdsa,
kiszallitia az 0] dokumentumokat, segiti a szolgaltatéhely dokumentumallomanydnak
kialakitasat,

kataldgus-fejlesztési és karbantartdsi feladatok 1at el az osztdlyhoz tartozé adatbdzisokban,
allomanygondozasi feladatokat 1at el az osztdlyhoz tartozéd gyijteményekben
dlloményellenérzési feladatokat 1at el az osztdlyhoz tartozé gyljteményekben,

részt vesz a feladatkéréhez tartozé szolgaltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és pdlydzati segitségnydijtasi feladatokat lat el a feladatkdréhez tartozd
szolgdltatéhelyek szamdara,

részt vesz a rendezvények el&tti népszerisitési feladatok ellatasaban,

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

részt vesz a Megyei Szolgdltatdsi Osztéaly /KSZR honlapjénak tartalommal valé feltdltésében,
részt vesz a hozza tartozé KSZR szolgdltatéhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,
statisztikai adatokat gydjt és elemez,

adatbdazisokat, tabldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyiitrmikédések szervezésében,

beszdmolokat készit az osztdly feladatellatasdhoz kapcsolédéd targyksdrékben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitési munkdjat,

munké&jarél rendszeresen beszédmol és beszamolét készit,

részt vesz a pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a kdtelezé kényvtarszakmai tovdbbképzéseken,

ellatia a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztracios teend8it, a keletkezett
dokumentumcokat elhelyezi az irattarban,

elckésziti a feladatellatdsahoz kapcsolddd anyagok és eszkézok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Megyei Szolgditatési Osztaly — KSZR Csoport
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Fékonyvtaros/ megyei médszertani referens
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szakmai-médszertani feladatokat 14t el Szaboles-Szatmér-Bereg megyében a Nyilvénos
Kényvtarak Jegyzékén szerepld konyvtarak vonatkozésaban,

a szakmai feladatokat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos konyvtéri ellatasrél és a
kézmivel&désrdl szélé 1997. évi CXL. t6rvény rendelkezései szerint ltja el,

a megyei Nyilvanos Kényvtérak Jegyzékének (tovabbiakban: NYKJ) vezetése,

segitséget nyujt a NYKJ-én szereplé kdnyvtarak éves statisztikai jelentésében,

segitséget nyujt a NYKJ-én szereplé konyvtarak alapdokumentumainak elkészitéséhez,
segitséget nydjt a NYKJ-én szereplé kdnyvtdrak mindségfejlesztésében, koordindlja a
telepilési konyvtarak mindsitésének elékészitését ,

segitséget nydjt Uj feladatok, Uj munkafolyamatok bevezetésénél,

osszefogja és biztositia a szakmai informacick aramléasat a NYKJ-én szerepld konyvtarak felé,
kérésre felméréseket, elemzéseket készit, illetve 6sszegyiijti ezekhez az adatokat a Kényvtari
Intézet szaméara,

részt vesz a NYKJ-én szereplé kdnyvtarak kézosségi, kozmivelddési tevékenységek
szervezésében,

részt vesz a kdzdsségi, kozmivel6dési tevékenységekkel dsszefiiggé kutatdsok és elemzések,
valamint o fejlesztd programok készitésében és hasznositaséban,

koordindlo, szervezé tevékenységet végez legaldbb az aldbbi teriileteken: élethosszig tartéd
tanulds, tanéran kivili nevelés, kézésségfejlesztés, kozmivelddési informaciés szolgdltatds,
letéti dllomdanyok gondozdsa, idészaki cseréje: Szlovakiai Kassai Gyermekkényvtér, Szepsi
Varosi Kényvtar,

modszertani anyagokat (médszertani lap, szakmai kiadvényok, sth.) készit, figyelemmel kiséri
a megjelend médszertani anyagokat,

a palydzati lehetdségek figyelemmel kdvetése,

a szakterileti egylittmikddések szervezésében vald részvétel,

munkdjarél rendszeresen beszédmol és beszédmolét készit,

részt vesz a palyazatok elékészitésében, megirdsdban, lebenyolitasaban,

részt vesz kételezd kényvtarszakmai tovabbképzéseken,

ellatia a hatdsksrébe utalt feladatok teljes adminisztrécios teenddit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattérban,

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

Szervezeti egység: Megyei Szolgaltatdsi Osztdly — Médszertan

Kényvtaros (kényvtarbusz)
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mikddteti a gondozdsara bizott Kényvtarbusz szolgdltatdsi pontot,

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartdjaval,

rendezvényeket szervez a feladatkdréhez tartozd szolgdltatéhelyek szaméra,
kozremikddik a Kényvtéarbusszal kapcesolatos rendezvényekben,

javaslataival segiti a Kdnyvtarbusz gyljteményszervezését,

ellésziti a Kényvtarbusz fejlesztési tervét,

szervezi a Kdnyvtarbusz menetrendjét és a kdnyvtarbuszos ellatast,

biztositjia a dokumentumszolgaltatést, kdlcsdnzést és helyben haszndlatot,

gylijti az olvaséi igényeket és tovabbitia a gyarapitasért felelés munkatdrsnak,
ellatja a Kényvtarbuszon az dltaldnos tdjékoztatdshan, az dlloménygondozasban, az
Glloméanyvédelemben, és a raktdrozdasban jelentkezé feladatokat,

naprakészen vezeti az olvasdi nyilvantartasokat és a kdlesdnzési adminisztraciot,
allomdnyellendrzési feladatokat 1at el a Kényvtérbusz gyljteményben,
kézremlkodik az elldtassal kapesolatos logisztikai feladatokban,

a kdnyvtéarhaszndlati szokdsok és igények teriletén elemzd és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkéijat,

munkdjarél rendszeresen beszédmol és beszdamolét készit,

részt vesz a palydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz a kételezd konyvtdrszakmai tovabbképzéseken,

ellatja a hatasksrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattarban,

elékésziti a feladatellatasdhoz kapesolédé anyagok és eszkdzdk megrendelését,
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o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Megyei Szolgdltatdsi Osztaly — Kdnyvtdarbusz



Nem szakalkalmazott

Miiszaki kisegitdé alkalmazott, kényvtarbuszvezetd
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O

o
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az el8irt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Térvény eldirdsait is figyelembe véve
koteles olyan dllapetban munkéra jelentkezni, hogy feladatat maradéktalanul teljesiteni tudja,
kéziti forgalomba 1épés eldtt koteles meggydzédni a gépjérmi izemképes és KRESZ
szabdlyai szerint eléirt dllapotérdl, valamint sajat és a gépjarmi okméanyainak
érvényességérdl,

a kozuti forgalomban koteles a KRESZ és a Kozlekedési Torvény szabdlyainak betart@saval
kdzlekedni,

koteles a gépjdrmi izemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elSirdsokat
betartani, illetve a szallitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor koteles az altala vezetett gépkocsit az elirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban/&rzétt helyen elhelyezni,

szabadnap, illetve pihendnap, valamint a hé utolsé munkanapjan kételes a gépjarmiveket
tiszta, Uzemképes dllapotban, teli tankkal az &rzétt helyen elhelyezni,

o gépjarmi meghibdsoddsat a legrévidebb idén belil jeleznie kell a felettes vezetdinek,

a gépjarmivet kizardlag intézményi célra haszndlhatia, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett ytvonalon,

kdteles @ menetokméanyt értelem- és eseményszerlien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,
a menetlevélen javitast csak szabdlyszerien, a szédmviteli elGirasoknak megfeleléen végezhet,
ellatja kényvtarbuszba, illetve onnan a tapraktarba térténd kényvek rakodadsi munkélatait
felettes munkahelyi vezetSinek utasitasai alapijan.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly - Uzemfenntartasi Csoport

Miszaki igyintézé, karbantarté, gépjarmivezetd

Munkaideje egyik felében karbantartdsi, miszaki Ggyintézéi feladatokat, masik felében gépjarmi
vezetéi feladatokat lat el.

Paros héten: karbantarté, miszaki Ugyintézé

Pdaratlan héten: gépjarmi vezetd

Karbantartassal, feltjitassal kapesolatos teendéi:
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az épilet, épiletgépészeti berendezések, targyi eszkdzdék folyamatos karbantartasdnak
biztositdsa, ennek érdekében felmérések és egyéb miszaki eldirdsok alapjdn a végzends
felvjitasi és karbantartasi munkdk elvégzésérdl javaslatot készit,

a bérelt ingatlanok (fidkkdnyvtdarak, kdnyvtar pontok) esetén a kdnyvtarat terheld karbantartasi
feladatokat felméri, azokat irasban rogziti,

feltjitds esetén megpdlydzhatja a kivitelezés elvégeztetését, a fenntarté bevondséaval
gondoskodik a munka miszaki ellendrrel torténé ellendriztetéséral,

nyilvéntartia a karbantartasi szerzédéseket, javaslatet tesz azok megkotésére, felbontdasara,

a szerzédésekben foglalt kételezetiségek teljesitését ellendrzi, és igazolja,

az Uzemképtelen és gazdasagtalan vagy egydltaldn nem javithaté eszkdzok munkahelyrdl
torténé kivondsdra javaslatot tesz és ezen eszkdzdket az erre kijeldlt térolé helyen gyiiiti,
elckésziti selejtezésre,

az intézmény két gépjarmivének allapotdért, tisztasdgdért, munka uténi rendben tartasdért,
parkolasdért felel.

Gépjarmi  Ugyintézéssel kapcsolatos teenddi (az intézmény tulajdonaban [évé gépjarmiivek
mindegyikére kiterjed&en):
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a leadott gépjarmi igény alapjdn szervezi és irdnyitja a gépkocsivezetd munkdjdat, kulesos autok
esetén is,

az Uzemanyag felhaszndldsardl havonta elszémoltatio o gépkocsivezetét és elkésziti az
elszamoldst,

gondoskodik a gépjarmi biztonsdgos Uzemeltetését szolgald miszaki felilvizsgdlatok idébeni
megtartasérol,

folyamatosan vezeti o gépjarmivezetd teljesitmény adatait és havonta értékeli a teljesitett
oraszamokat,

a gépjdrmiivek biztositési Ugyeit intézi,

A konyvtdrbusz miszaki igyeinek intézése
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javitassal, karbantartdssal, garancidval kapcsolatos igyek intézése, kapcsolattartas a kivitelezd
céggel.

Gépjarmivezetéssel kapcsolatos feladatok:
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az el8irt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kozlekedési Torvény eldirasait is figyelembe véve
kételes olyan dallapotban munkéra jelentkezni, hogy feladatat maradéktalanul teljesiteni tudja.
kdzuiti forgalomba lépés eldtt kdteles meggydzidni a gépjarmi Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint elgirt &llapotarél, valamint sajat és a gépjarmi ckmanyainak érvényességérdl.

a koziti forgalomban kételes a KRESZ és a Kézlekedési Térvény szabdlyainak betartasdaval
kdzlekedni,

kételes a gépjarmi iUzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tiizvédelmi elSirdsokat
betartani, illetve a széllitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor kdteles az Gltala vezetett gépkocsit az elirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pihendnap, valamint a hé utolsé munkanapjén kételes a gépjarmiiveket tiszta,
Uzemképes dllapothan, teli tankkal a gépkocsi taroldkban elhelyezni,

o gépjdrmi meghibdsoddsat a legrovidebb idén beliil jeleznie kell a felettes vezetdinek,

a gépjérmivet kizérélag intézményi célra haszndlhatia, a menetlevélen feltiintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

kdteles a menetokmdnyt értelem- és eseményszerien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

a menetlevélen javitdst csak szabédlyszerlen, a szamviteli eldirasoknak megfeleléen végezhet,
a felvett lzemanyag eléleggel havonta koteles elszamolni,

ellatja a fidkkényvtarakba, a kdnyvtéar pontokba, illetve onnan a tépraktarba torténd kényvek,
valamint a KSZR-ben ellatott telepiilések feladatellatdsahoz szikséges szdllitasi, kiszalldsi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és daruszdllitdssal kapcsolatos rakoddsi
munkélatait felettes munkahelyi vezetSinek utasitésai alapjan,

gépjdrmivezetéssel nem toltét munkaideje alatt a szikséges rakodadsi, anyagmozgatasi munkat
is végez,

munkdjérél rendszeresen beszdmol,

elldgtic a hataskérébe vutalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattarban,

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartasi Csoport

Gépjarmiivezeté
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az elGirt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Térvény eldirdsait is figyelembe véve
koteles olyan dllapotban munkéra jelentkezni, hogy feladatat maradéktalanul teljesiteni tudija,
kozuti forgalomba lépés eldtt kdteles meggydzdni a gépjarmi izemképes és KRESZ szabdlyai
szerint elirt allapotdrél, valamint sajat és a gépjdrm{ okményainak érvényességérdl,

o kdzuti forgalombaon kételes a KRESZ és a Kézlekedési Térvény szabdlyainak betartésaval
k&zlekedni,

koteles a gépjarmi Uzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elSirasokat
betartani, illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor koteles az dltala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pihendnap, valamint a hé utolsé munkanapidn kételes a gépjarmiiveket tiszta,
izemképes allapotban, teli tankkal a gépkocsi tarolékban elhelyezni,

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

a gépjarmivet kizardlag intézményi célra haszndlhatia, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

koteles o menetokmdnyt értelem- és eseményszeriien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltani,

a menetlevélen javitdst csak szabdlyszeriien, a szédmviteli elGirasoknak megfeleléen végezhet,
a felvett izemanyag eléleggel havonta kételes elszamolni,

ellgtjia a fidkkényvtarakba, a kényvtar pontokba, illetve onnan a tapraktérba torténé kdnyvek,
valamint a KSZR-ben ellatott telepilések feladatellatdsdhoz szikséges szdllitasi, kiszalldsi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitdssal kapesolatos rakoddasi
munkdlatait felettes munkahelyi vezetSinek vtasitdsai alapijan,

gépjarmivezetéssel nem toltott munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatasi, igény
szerint karbantartési munkdt is végez,
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munkdjarél rendszeresen beszédmol,

ellatia a hatéskorébe utalt feladatok telijes adminisztraciés teenddit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattarban,

az intézmény két gépjarmivének dllapotdért, tisztasdgaért, munka utani rendben tartas@ért,
parkolasaért felel.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly - Uzemfenntartdsi Csoport

Fenntartasi kisegité alkalmazott

(6]

OO0 000 0CO0O0O0

(o]

a kdényvtar egész alapteriiletének takaritdsa terileti megosztas szerint,

porszivozds, hideg burkolatok tisztitdsa, fertétlenitése,

pdkhalék leszedése, radidtorok portalanitasa, lemosdsa,

papirkosarak kiiiritése, azok tartalmdnak konténerbe torténd elhelyezése,

asztalok, szekrények, Ulé butorok pertalanitasa, szilkség szerinti lemosdsa,

a kérpitozott rész porszivozdasa, szikség szerint karpittisztitézdsa,

kényvéllvanyok torlése, a dokumentumok folyamatos pertalanitdsa,

a terileti megosztés alapjan a takaritandd terilethez tartozd ablakok megtisztitasa,
mellékhelyiségek fertétlenitése, 1orolkdz8k hetenkénti, ill. szilkség szerinti cseréje,

Ugyeleti iddszakokban ~ az Ugyeleti beosztds szerint — gondoskodik az intézményben a
takaritdsi feladatok ellatasarél,

az oktatoéterem, konferenciaterem, kamaraterem és egyéb termek bérleti igénybevétele el6tti
és utani takaritdsa, igény szerinti berendezése,

igény szerinti ruhatdri feladatok eliatasa,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartasi Csoport

A KONYVTAR DOLGOZOINAK JOGALLASA, KOTELEZETTSEGEI
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Az intézmény dolgozdi az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyt létesitenek. A jogviszony a
vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések alapijdn |étesithetd hatdrozatlan és hatdrozott idére. Az
intézmény kinevezési okmanyban hatdrozza meg az alkalmazott munkaksrét, munkaidejét, havi
illetményét, a kinevezés idStartamét,

A szakmai munkakdrok betsltése csak palydazas Otjign lehetséges o koézalkalmazottak
jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIil. tv. 20/A.§ rendelkezései alapjan,

A dolgozdk kstelesek munkéjukat az aladirdsukkal igazoltan megismert és elfogadott munkakari
leirdsnak, az igazgatd, illetve kdzvetlen felettesiik utasitdsainak megfeleléen, képességeik
maximalis kifejtésével, elvarhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni,

A munkavégzés az intézmény vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben levd
szabdlyok és a kinevezési okményban valamint a munkakéri leirasban régzitettek szerint
térténik,

A dolgozd kételes ismerni és betartani a kényvtari és kapcsolddé teriileteket érinté (pl. szerzgi
jogi és adatvédelmi) jogszabdalyockat valamint az intézményi szabélyzatokat,

Az intézményben foglalkoztatott teljes és részfoglalkozdsi dolgozdk illetményének
megdllapitésanal az érvényben 1évé jogszabdlyok eldirdsait kell figyelembe venni,

Az intézmény dolgozéi az intézményen belil politikai nézeteiket nem propagélhatiak, munkéajuk
soran nem helyezhetik el6térbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi témériilés érdekeit sem,
Az intézmény dolgozdja koteles a munkdltatéra és tevékenységére vonatkozo informdacidkat
megdrizni,

A dolgozé koteles munkatdarsaival emberileg és szakmailag egyuttmikédni,

A dolgozé kételes minden intézményt érintd kérdésrél az igazgatét tajékoztatni,
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AZ INTEZMENNYEL KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN ALLOK DIJAZASA

o A kézalkalmazottat illetményének megallapitdsa a Kjt. és a 150/1992. (XI. 20) Korm.
rendelet fizetési osztélyba és fizetési fokozatba besorolds alapjén torténik. A munka
dijozdsdra vonatkozé megdllapoddsokat kinevezési okiratban kell régziteni,

o Az illetményt a targyhét kdvets hé 3. napjdig, de legkésébb a targyhot kévets 10-ig kell
kifizetni,

o A kozalkalmazottat rendszeres személyi juttatds illeti meg, de részesilhet nem rendszeres és
egyéb juttatasban is.

Rendszeres személyi juttatasok

o A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtliéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétiédve kerilnek kifizetésre,

0 A kézalkalmazott a betdltétt munkakdr figgvényében illetménypdtiékra lehet jogosult,
melyet az illetményalap szdzalékdaban kell meghatdrozni. A pétiékok kdrét és mértékét a
hatdlyos jogszabdlyok és a Kollektiv Szerzédés szabdlyozza,

Nem rendszeres személyi juttatasok

o Konkrét feladatra vonatkozé, elézetesen kétott meghbizasi szerzédés alapjan a megbizé
dltal igazolt teljesités utdn keriilhet sor nem rendszeres személyi juttatas kifizetésére,

¢ Sajdt dolgozénak megbizdsi dij, szerzGdéssel dijazds, a munkakérébe tartozd,
munkakéri leirdsa szerint szdmdra eldirhatéd feladatra nem fizethetd,

o A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerz6dés (szdmla
ellenében, kiilsé személlyel, szervezettel) csak jogszabdlyban, vagy a feligyeleti szerv
dltal szabélyozoft feladatok ellatasara kothets.

Egyéb juttatdsok

o A munkdltaté megtériti a munkdba jards koltségeinek meghatérozott szdzalékdt a
vonatkozé rendelkezések értelmében. A dolgozd kdteles azonnal irashan bejelenteni, ha a
munkdaba jarés kérilményeiben valtozds allt be,

o Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezeté elézetes engedélyével lehet igénybe
venni. Ennek szabdlyait a Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat tartalmazza,

0 A sajat tulajdonl gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat az érvényes jogszabdlyok szerint
kell kialakitani,

o A dolgozdknak munkakdrikkel o&sszefiggd - helyi kozlekedést igénylé - feladatuk
elldtaséhoz az intézmény utazdsi jegyet, vagy indokolt esetben helyi bérletet biztosit az
utazési koltségeik megtéritésére,

o Az intézmény dolgozdi étkezési hozzdjdrulasban részesilhetnek az érvényes
addjogszabdlyok és a koltségvetés lehetdségei alapijan,

0 Az intézmény az alkalmazofti jogviszonyban allé dolgozéi részére iskolakezdési tdmogatdst
biztosithat, melynek mértéke nem lehet t8bb mint a személyi jSvedelemaddrdl sz6l6 tébbszor
médositott 1995. évi CXVIL tv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott adémentes természetbeni
juttatasként adhatd Gsszeg,

O A rendszeresen szamitégépet haszndlék esetében véddészemiveg adhatdé az érvényes
rendelet alapjén (50/1999. (1X.3.) EUM rendelet es médositasai),

© A mobiltelefon haszndlatara jogosultak korét évente felil kell vizsgdlni. A beszélgetések
utan jaro téritési dijak befizetésére vonatkozd szabdlyok kiilén szabalyzatban keriltek
megdllapitdsra o vonatkozé addjogszabdlyok figyelembevételével.

MUNKAREND

0 Az intézményben foglalkoztatott dolgozék munkaideje 4 havi munkaidd-keretben van
elrendelve. A munkaidé tartalmazza a munkakdzi sziinetet,
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© A hivatali munkarend 8,00-16,00 6rdig tart, mely munkarend vonatkozik oz igazgatds, a
feldolgozd, kotészeti, KSZR és modszertani csoport dolgozdira. A nyitva tartas alatt, a
szolgditatas folyamatos biztositGsa miatt o beoszias ennek megfeleléen torténik. Etté! eltérni
csak igazgatoi utasitdsra és engedéllyel lehet,

0 A konyvtar dolgozoi munkdba lépésikrdl, jelenlétikrdl elSiras szerinti jelenléti nyilvantartasban
kdtelesek szédmot adni, melyet az osztalyvezetdk ellenériznek,

0 Az intézmény dolgozdja a munkdbdl valé rendkiviili tavolmaraddsat, annak okdt lehetéleg elézé
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 9 érdig koteles jelenteni feletteseinek és
egyidejileg koteles tajékoztatast adni aktudlis munkdjérél, a helyettesitése alatt elvégzendsd
hatéridds feladatokrél,

o Nyitvatartdasi idén kivil az intézmény dolgozéi csak az igazgaté engedélyével és tudtaval
tartézkodhatnak a kényvtarban. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban nem allék csak
vis maior esetben tartézkodhatnak az intézményben az igazgatd engedélyével és tudtaval,

© A hivatali munkarend utan a kényvtdri szolgélat rendjéért és biztonsdgaért intézkedési joggal
a szolgdlatban 1év8 vezetdk felelnek. Az intézmény esti és szombati zarasdért a szolgdlatban
IévE vezetdk és a portaszolgdlat kézésen felelSsek,

0 A kényvtar magasabb vezetdi és az osztélyvezetsk kdtetlen munkarendben dolgoznak,

o Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét az osztdlyvezeték dllitidk dssze. Az igazgatd az
osztélyvezets véleményezése alapjdn munkaszervezési okokbdl eltéré munkarendet allapithat
meg.

SZABADSAGOLAS RENDJE

0 A szabadsdg a kdézalkalmazottat minden kézalkalmazotti jogviszonyban téltétt naptari
évben megilletd pihendidd. A kézalkalmazottak szabadsdgdnak mértékét a Kjt.1992. évi
XXX tv., kioddsanak médjat az Munka Térvénykdnyve 2012. évi . tv szabadsagra
vonatkozé rendelkezései hatdrozzdk meg.

o A szabadség kiaddsa a munkdltatd joga és kételezettsége, o kiaddas elétt azonban a
munkdltaténak meg kell hallgatnia a munkavallalét. A szabadsagot Ugy kell kiadni, hogy
annak tartama legaldbb tizennégy 6sszefiggd naptdri napot elérjen, de ettdl az eldirastdl
a felek k6z8s megegyezéssel eltérhetnek.

< A munkaviszony elsé hérom hénapjét kivéve a munkavdllalé jogosult arra, hogy hét
munkanap szabadsdgot — év kdzben kezd6dé munkaviszony esetén ennek ardnyos részét —
legfeliebb két részletben o kérésének megfelels idépontban adjon ki a munkaltaté.

¢ A szabadsdg kiaddsénak idSpontjat legaldbb tizendt nappal a szabadsag kezdete elétt
kell k6z&Ini a munkavdllaléval, és a munkavéllalénak is ezt a hatdaridét kell megtartania a
rendelkezési kérébe tartozd hét munkanap szabadsdagot érintéen.

0 A szabadsagot f8szabdly szerint az esedékesség évében kell kiadni. Az esedékesség
évében kell kiadottnak tekinteni a szabadséagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsdg kévetkezd évben kiadoft része a nem haladja meg az 6t
munkanapot. A munkdltaté az esedékességet koveté év mdrcivs 31-ig adhatjo ki a
szabadsagot az oktéber elsején vagy azt kdvetden kezdddsét munkaviszony esetén.

A HELYETTESITES RENDJE

0 Az igazgaté tavolléte vagy akaddalyoztatdsa eseten — azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskérben — Gltaldanos helyettesitését az igazgatdhelyettes latja el.

o Az igazgaté legaldbb egy hénapot meghaladé tartés tavolléte esetén, amennyiben a fenntartd
masként nem rendelkezik, az igazgatdhelyettes gyakorolja a kizarélagos jogkérként fenntartott
hataskéréket is, a helyettesités teljes kard.

© Az igazgatdhelyettes jogkdre a munkakdri leirdsban keril részletezésre.

O Az igazgaté és az igazgatdhelyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést az azzal
megbizott osztdlyvezeté latja el.

o A hivatali munkarendet meghaladéd nyitvatartdsi idében a vezetd/vezeték helyettesitésében
kézremiksdnek a munkarend szerint ebben az idében munkdt végzé kényvtdrosok, akik
intézkedésre jogosultak minden olyan Ugyben, mely az intézmény mikodésével, a
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kényvtarhaszndalék és az intézményben munkavégzés céliabdl tartdzkodéd alkalmazottak
biztonsdganak megévdsaval dsszefiiggésben azonnali déntést igényel.

0 Az intézményben folyd munkdt a dolgozodk idéleges, vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja.

o A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsokban kell régziteni.

o Az intézményen belili helyettesités rendjét a munkakdri leirds szabdlyozza.
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MUNKAKOROK ATADASA

Az intézmény vezetddllasy dolgozdi, valamint az intézményvezeté dltal kijeldlt dolgozdk
munkakérének &tadasardl, illetve atvételérél személyi vdltozds esetén jegyzdkonyvet kell
felvenni,

Az Gtadds-dtvételi eljardst a munkakérvaltozast kdveten legkésébb 30 napen belil be kell
fejezni,

A munkakdr atadds-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatédsardl a munkaksr szerinti felettes
vezeté gondoskodik.

KEPVISELETI JOG

e}

Az intézmény dolgozéi kizérélag az igazgatd felhatalmazdséval képviselhetik az intézményt
kiills6 partnereknél, szakmai és tarsadalmi szervezetekben. A képviseleti jogosultsagot a
munkakéri leirds tartalmazza.

A KOMMUNIKACIO SZABALYAI, KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

Kilsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatdnak eredményes ellatdsa érdekében kapcsolatot alakithat ki oktatdsi és
kulturdlis intézményekkel, gazdaségi, tdrsadalmi és szakmai szervezetekkel,

Az intézmény és kiilsé partner kdzotti képviselS az igazgatd dltal azzal megbizott személy,

Az eredményesebb mikddés érdekében az intézmény parinereivel egyitimikddési
megdllapoddst kéthet,

Az intézmény mikddése sordn part és politika semleges magatartést kévet, azoktdl elhatdrolja
magat.

Témegtdajékoztatds

A tdmegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak minésil,
mely sorén be kell tartani a kovetkezéket:

O

e}

e}

Az intfézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgaté, vagy
az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elétti nyilvénossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovdhbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozé
hatéaskérébe tartozik,

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdat a kézlés eldtt
megismerje. Kérheti az djsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kdzlés elstt vele egyeztesse.

Reklamtevékenység

o

o]

Az intézményben rekldmhordozé idegen informaciés anyag, szérdlap, plakdt csak az
intézményvezetd engedélyével az arra kijeldlt helyen helyezhets ki,

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, rekldmhordozét, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet, kegyeleti jogokat sért, erészakra, a személyes vagy a kézbiztonsag megsértésére,
a kérnyezet, a természet kdrositdsara dsztonoz.
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ADATVEDELEM

A Kényvtdr az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatédl alkalmazandé — (EU) 2016/679
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet alapjan védi és kezeli a személyes adatokat.

Adatvédelemmel, adatkezelési feladatokkal, felelgsékkel kapesolatos eljarasrend az Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatban taldlhaté meg.

A Kényvtar, mint az GDPR 4. cikk 7. pontjq, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezels az
Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céliat meghatérozni, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozni és azokat végrehaijtani.

Az adatvédelmi tisztvisel§ (DPO)

Az adatvédelmi tisztviseldt az Igazgatd bizza meg, a sajat dolgozéja kozil.
Az adatvédelmi tisztségviselé feladatai:

0 Az adatvédelmi tisztviseld ellatio a GDPR dltal nevesitett adatvédelmi tisztvisel§ feladatait, e
tekintetben koteles szorosan egyiittmikédni az lgazgatéval;

o tdjékoztat és szakmai tandcsot ad a Kényvtdar vagy az adatfeldolgozé, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagdllami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcesolatban;

o ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagdllomi adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbd a Kényvtar vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrsk
kijelclését, az adatkezelési miveletekben résztvevd személyzet tudatossag-névelését és
képzését;

o szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

o kézremiksdik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel dsszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban

o ellendrzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adathiztonsagi kdvetelményeknek a
megtartasat;

o kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivia fel oz adatkezelét vagy az adatfeldolgozét

o0 elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatot;

o gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatésarél;

o egyittmikodik a feligyeleti hatésaggal;

O adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a feligyeleti hatésag iranydba, és

o az adatkezeléssel ésszefiiggd igyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elézetes
konzultaciét is — kapcsolattartd pontként szolgdl a feligyeleti hatésédg felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.



Az adatvédelmi tisztvisels feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz6d6 kockdzat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatékorére, koriilményére és célidra is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel a kovetkezd nyilvantartasckat vezeti:
0 adatkezelési tevékenység nyilvantartdsa,
0 adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa,
o adatfeldolgozdk nyilvantartésa,
o adaftovébbitas nyilvantartésa,
o belsé adatvédelmi oktatdsok nyilvantartasa,

o koézérdekii adatigénylésekrdl.

Adatokhoz valé hozzaférés jogosultsaga

Az alkalmazottak adatksrdkre vonatkozéd hozzdférésének jogosultsagdt a munkakére, valamint a
jogosultsdgkezelési nyilvdntartés részletesen tartalmazza.

Informatikai biztonsagi kévetelmények oktatési rendje
Az informatikai eszkdzokkel 8sszefiiggé technikai adatvédelemért Logisztikai Osztély osztalyvezeidije és
oz Informatikai Csoport munkatarsai az Informatikai biztonségi szabélyzatban meghatarozottak szerint
felelések.

Az adatvédelmi tisztségviseld feladata az alkalmazottak informatikai biztonségi kévetelményekre vald
felkészités bevonva az Kdnyvtar informatikai szakalkalmazottait.

Az informatikai biztonsagi felelés az oktatas iitemezését minden év marcius 31-ig oz lgazgaténak
megkiildi.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az alkalmazottak adatvédelmi tudatossdgdanak fejlesztése érdekében
szervezett oktatds itemezését minden év marcius 31-ig az lgazgaténak megkiildi.

Szervezeti egységekként a személyes adatok kezelésével, biztonsdgéval kapcsolatos feladatok,
felelSsok
A szervezeli egységek vezetdi, az oszt@lyvezeték és a szabdlyzatokban, munkakdrskben megjelslt
alkalmazottak kotelesek gondoskedni a Kényvtar adatvédelemmel kapcsolatos  valamennyi
szabdlyzatban foglaltak betartasardl és betartatasardl.

Egyéb adatvédelmi intézkedések, szabalyok, amelyek a szervezeti sajatossagok miatt szikségesek.

o 0j adatvédelmi szabalyzatok elkészitése,

o adatvédelmi tisztvisel kijeldlése,

O meglévé szabdlyzatok kiegészitése az adatbiztonsdgi elirédsokkal,
o adatvédelmi nyilvantartasok vezetésének feleldseinek kijeldlése,

o hozzaférési jogosultsdgok szabalyozdsa.
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HIVATALI TITOK

0 A dolgozd kételes a hivatali titkot megtartani. Nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betdltésével Ssszefiggésbe jutott tudomdsdara, és amelynek kézlése a
munkdltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat,

o Amennyiben jogszabdlyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem dall fenn, nem adhaté
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiinek, és amelyek
nyilvénossagra kerilése az intézmény érdekeit sértik,

o Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkez&k:

00000000

o

az intézmény gazdasdagi helyzete, mutatéinak alakuldsa,

a beiratkozott elvasdk nyilvantartott személyi adatai,

az olvasdk kélesdnzési adatai,

a dolgozdk személyi adatai, bérik és egyéb juttatasaik,

a dolgozok egészségi dllapotara vonatkozé adatok,

a fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem keriilnek beterjesztésre a fenntarté szamara,
az épiilet biztonsagi berendezéseinek mikddésére vonatkozd adatok,

az eléfizetéses szolgaltatdkkal, a szamitégépes hdalézattal kapcsolatos, annak mikddési,
adatbiztonsdgat tdmogatd adatok, jelszavak, jogosultsdgok,

az intézménnyel szerz8déses jogviszonyban allé személyek, cégek adatai.

ANYAGI FELELOSSEG

o Anyagi felelésség nem terheli az intézményt az olvaséi terekben elhelyezett vagy itt tarolt,
felejtett személyes dolgokért,

o A dolgozé koteles a személyi haszndlotd targyait a zarhaté irodai szekrényekben,
asztalokban, illetve az o&ltézészekrényekben tdrolni. A szokdsos személyi haszndlati
targyakat meghaladé mértéki és értéki hasznélati targyakat csak sajat felelésségére
hozhat be a dolgozé munkahelyére,

o Az intézmény a munkavégzés folyamdn bekdvetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkil
felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén tortént, kivéve, ha a kart elhérithatatlan ok vagy
kizarélag a karosult magatartdsa okozta,

o A kilsé személyek részére kdlesén adott eszkdzoket csak az intézmény altal szabdlyozott
médon lehet haszndlni, az intézmény tulajdonét képezd, nem kolesdnzésre szdnt
dokumentumok, valamint technikai és egyéb eszkézdk csak a kényvtér vezetSjének
engedélyével vihetdk ki az intézménybdl.

OSSZEFERHETETLENSEG

A konyvtari dolgozok szakmai magdantevékenységének korlagtozdsa vonatkozasban a kézalkalmazottak
jogdllasardl szélé 1992, XXXII. térvény 41. §-44. §-ban foglaltak az irdnyadék. A konyvtar az
osszeférhetetlenség vizsgdlatdra az Osszeférhetetlenségi szabdlyzatban foglaltakat alkalmazza.

INTEZMENYI OVO, VEDO ELIARASOK

Az intézmény minden dolgozdjdnak alapvetd feladata, hogy az egészsége és testi épsége
megdérzéséhez szikséges ismereteket elsajdtitsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges
intézkedéseket megtegye. Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a
Tizvédelmi Szabdlyzatot, valamint a tiz esetére el8irt utasitasokat, a menekiilés dtjar.
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AZ INTEZMENY UGYVITELI RENDJE

o]

Az intézménybe érkezd postdt és egyéb kildeményeket az igazgatéd dltal kijeldlt személyek
veszik at. Az dtvett kildeményeket felbontds nélkil az igazgaténak kell atadni, aki
megtekintés utdn az Ugyintézének tovabbitja,

A hivatalos leveleket, kildeményeket iktatni kell, az iratokbdl csak hivatalos haszndalat
celjébdl lehet masolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgatéd aldiraséval lehet elkiildeni
és minden esetben be kell iktatni,

Hivatalos aldirdsnal bélyegzét kell haszndini. A bélyegzdt elzart helyen kell tarolni és csak
arra felhatalmazott személy haszndlhatja. A haszndlatban |évé kulcsokat aldirds ellenében
lehet felvenni, melyrdl nyilvantartdst kell vezetni,

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

Részletes szabdlyokat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

Az intézmény sokoldalu és kiillénbozé szinti kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a vdaros teriletén és
vonzdskdrzetében. Sikeres mikodése érdekében egyittmikddik a helyi dnkormdanyzattal, mds szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, megyei, regiondlis és orszdgos hataskéri — alkalmanként a
hatéron tili — tarsadalmi és civil egyesiletekkel, kilonb6zé gazdasdagi egységekkel, kulturalis és oktatdsi
intézményekkel, melyekkel egyittmikdédési megdllapodast kdthet, feladatai jobb és hatékonyabb
ellatasa érdekében.

KAPCSOLATTARTAS

Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol:

o Nyiregyhdza Megyei Jogi Vdros Onkormanyzataval,
o Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala, Kéznevelési, Kulturdlis és Ifjusagi
Bizottsagéval,
o Szaboles — Szatmar — Bereg Megyei Onkormdnyzattal,
o Szaboles — Szatmar — Bereg Megyei Kormdnyhivatalaval,
0 Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Kermanyhivatal Munkaiigyi Kdzpontjdaval,
0  Magyar Kdnyviarosok Egyesiletével,
o Informatikai és Kényvtari Szdvetséggel,
o Nyiregyhdzi Varosiizemelteté és Vagyonkezeld Nonprofit Kft-vel,
o Helyi és orszagos médiaval, hirkdzlé szervekkel.
EGYUTTMUKODES

Egyittmikodik:

e}

A varos és megye kulturdlis intézményeivel, civil szervezeteivel, kulturdlis tarsaségokkal,
egyesiiletekkel, kisebbségi dnkorményzatokkal,

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

Torténelmi egyhdzakkal,

Kényvtdri, informdciés és kulturdlis, tevékenységet is végzd gazdasagi tarsasdgokkal,
vallalkozoékkal.
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AZ INTEZMENY BANKSZAMLAJA FELETTI RENDELKEZES

A Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kdnyvtdar kéltségvetési folydszamlaval rendelkezd intézmény. Az
intézmény folyészamlajat az OTP Bank Zrt. vezeti.

Szdmlaszédm: 11744003-15403313

Az intézmény bankszémidja feletti rendelkezéshez a szdmlat kezeld pénzintézethez bejelentett,
képviseleti alairasi joggal felruhdzott két személy egyiittes alairdsa szikséges.

AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATANAK ES SZAKMAI EGYENSULYANAK BIZTOSITASA

Az intézmény szakmai feladatdnak és szakmai egyensilydnak biztositdsa érdekében ellenérzé
feladatokat 14t el, mely sorén

o Gondoskodik a feldjitdsok, karbantartésok tervszeri lebonyolitasardl, o berendezés és
fejlesztési targyak beszerzésérdl,
o Jévahagyott éves kdltségvetési terv alapjdn dolgozik.

AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA, UTALVANYOZASI RENDIJE,
KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA
Az igazgatd kiadmanyozési jogkdrébe tartozé Ugyiratok:

Féhatésagnak kildott levelek,

Fenntartéonak killdatt levelek, beszamolék, felijegyzések,

Pénziigyi kotelezettséget vallald lgyiratok, szerzédések,

Orszagos hataskori szervezetek részére killdott levelek,

Személyi ligyek iratai,

Az intézményt érinté birésagi, Ugyészségi kérdésekben adandé igy,

Az intézmény egészét érinté panaszigyekre adott valaszok,

Az intézmény tevékenységének egészét érinté kérdésekben adandé irdsos tdjékoztato,
Kiadvdnyok megjelentetése,

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

OO0 000000 O0C

SZAKALKALMAZOTTAK ONALLO ALAIRASI JOGKORE

o A szakalkalmazottnak 6néllé aldirédsi jogksdrrel csak a mindennapos hivatali igyintézésben
(olvaséi felszélitas, kényvtarkdzi kdlesdnzés, dokumentumreklamélas) van, melyet a
munkakdri leirdshan régziteni kell.
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AZ INTEZMENY SZAKMAI PROGRAMIJA, A MUNKA TERVEZESE

Az intézmény szakmai programja az Alapité Okiratban foglalt feladatok megvaldsitasdnak fézisait
foglalja magdban, az éves munkaterv szerint:

Helyi sajatossagok feltdrdsa, bemutatdsa,

Célok kitizése,

Dontések elékészitése, konzultécid a megvaldsitasban érdekeltekkel,
Anyagi és eszkdzszikséglet szamba vétele,

A koncepcié idérend szerinti megvalésitasa,

Az ellenérzés megszervezése.

OO0 O0O0O0OO0

AZ INTEZMENY! MUNKA TERVEZESE

O Az intézmény éves munkaterve naptari évre készil. Az intézmény éves munkatervének
elkészitéséért az igazgatd a felelss,

o A munkaterv tartalmazza az elézé év intézményi munkdjanak értékelését, az egyes szervezeti
egységek beszamoldi alapjan. A beszamoldk elkészitéséért az igazgatbhelyettes valamint az
osztalyvezeték a felelések,

0 Az éves munka tervezése szakteriletenként torténik, az adott év legfontosabb célkitiizéseinek
ismeretében,

o A szakalkalmozottak dltal elkészitett részmunkatervek &sszesitésével és a kdltségvetés
tényadatainak figyelembe vételével dll ssze az éves munkatery,

o0 A munkatervet Osszdolgozdi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és
koltségvetését a fenntarté énkormdnyzat hagyja jéva.

11.2 MINOSEGIRANYITAS

A mindségirdnyitds a mindségfeijlesztés- és biztositas szervezetink mindségpolitikdjan kereszti! valésul
meg, f6 érvényesséqi teriiletei a szolgdltatas és a partnerkapcsolatok.
Kényvtarunk minéségpolitikdja meghatérozza:
0 azok kérét, akiknek szolgdltatdst nyujt a kdnyvtar,
a jelenlegi és kialakitandé szolgaltatdsok szinvenalat,
a szolgdltatassal elérendd mindségi célokat,
a célok megvaldsitasdnak médszereit,
a megvaldsitdsért felelds munkatérsakat.

OO0 O0O0

11.2.1 Min8ségiranyitasi Tandacs

A Mindségiranyitasi Tandcs (MIT) a kdnyvtari minéségmenedzsment tevékenységet tdmogatd szervezet.
Vezetdjét az Igazgaté nevezi ki. A MIT tevékenységét a Mindségirdnyitasi Tandes Ugyrendie
tartalmazza.

A MIT négy munkacsoportban mikédik, a dolgozdkat az igazgatéd bizza meg:

1. Primer Csoport

2. Partnerkapcsolatok Csoport

3. Folyamatszabélyzé Csoport

4, Mikodést fejleszté Csoport
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AZ INTEZMENY MUNKASZERVEZESE ES INFORMACIOS RENDSZERE

A SZERVEZET| EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

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

o A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositdsa megkdveteli a
részlegek kézotti folyamatos informaciéeserét,

c Az szervezeti egységeknek elézetes egyeztetési kotelezettségik van minden olyan
intézkedésnél, amely a mésik szervezeti egység mikodési teriletet érinti.

INTEZMENYI BELS® KOMMUNIKACIO

o Az intézményi belsé kommunikacié eszkdzei: az intranetes portdl, belsé elektronikus levelezés,
melyet kételesek naponta legalébb kétszer (munkakezdés utan és munkavégzés elétt) megnézni,
valamint az értekezletek, munkamegbeszélések valamint a papir alapu levelezés,

o A hagyomdnyos belsé hivatalos levelezés soran a cimzettnek postakdnyvben igazolnia kell a
levél atvételét,

o A bejové leveleket a titkarsdg munkatarsa postakdnyvben dokumentdltan juttatia el a
cimzettnek,

o A munkatdrsak egymds kézti kommunikéciéjuk sordn kételesek egymas kdlcsénds tiszteletét szem
el6tt tartani és az dltalanos etikai szabdlyckat betartani.

SZAKMAI MEGBESZELESEK REND.JE

A munka optimdlis megszervezése, a belsé koordindcié, a munkahelyi érdekvédelem érvényesitése
érdekében az alabbi testiletek mikddnek:

Vezetdi értekezlet

Legmagasabb szinti déntés-elékészité szerv. Ulésezik havonta, illetve szikség szerint. Tandcskozik a
folyamatos munkavégzést, a mikodést biztosité szakmai, személyzeti, szervezési iigyekben, valamint az
intézmény egészét érintd pénzigyi-gazdasagi kérdésekben.

Tagjai: igazgatd, igazgatéhelyettes, osztdlyvezetdk, kézalkalmazotti tandes képviselSje, a
szakszervezet képviselGje.

A konyvtar dolgozéinak értekezlete

Negyedévente, illetve szikség szerint az igazgotd beszdmoldja olapjdn megvitatia a kdnyvtar
tevékenységét és legfontosabb feladatait.

Tagjai: az intézmény dolgozéi
Osztélyértekezlet

Sziikség szerint hivhaté ossze. Osztdlyértekezlet keretében keriil sor a szakmai feladatoknak a
tervezésére, értékelésére, a célkitizések megvitatasara.

Tagjai: az osztédlyok munkatarsai
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Alloménygyarapité Bizottsag:

Dont a dokumentumbazis gyarapitdsarél a vezeték és a munkatdrsak javaslatai alapjén.
Tagijai: osztdlyonként egy kényvtaros, gyermekkdnyvtdaroes.

BELS®O KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A koltségvetési szerv vezetSiének ki kell alakitani és mikédtetnie kell a belsé kontroll &6t elemét a
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl szélé 370/2011. (XIl. 31.)
Kormdnyrendelet 3-10. § alapjan valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium (Pénzigyminisztérium) éltal
kézzétett médszertani utmutatdk megfelelé alkalmazdsaval:

- a kontrollkérnyezetet,

- oz integrdlt kockazatkezelési rendszert,

- a kontrolltevékenységet,

- az informacids és kommunikécios rendszert,

- a nyomon kévetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellenérzést biztositani kell, melyet
Nyiregyhdza Megyei Jogld Vdros Kozgyiilésének 311/2016. (XI. 24.) szamd hatarozata alapjén a
Nyiregyhdza Megyei Jogu Polgdrmesteri Hivataldnak Ellendrzési Osztalya latja el.

A belss ellenér a 370/2011. (XI.31.) Korményrendelet 1-63 §. figyelembe vételével, és az intézmény
BelsS Ellendrzési Kézikanyve alapjdn latja el feladatat. A Belsd Ellendrzési Kézikdnyv elkészitése a belsé
ellendrzési vezeté feladata, melyet az intézmény vezet8je hagy jova.

A belsé kontrollrendszer mikddtetéséhez sziikséges szabdlyzatok elkészitése a koltségvetési szerv
vezetdjének feladata (kényvtdar igazgatéja):

- Integralt kockdzatkezelési szabalyzat,

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljdrasrendje,

- Belsé Kontrollrendszer Szabdlyzata,

- ellen&rzési nyomvonal.

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszamold készitésével egyidében az irdnyitd szerv részére meg
kell kildeni a ,Vezetdi Nyilatkozatot” a belsé kontroll rendszer mikédésérsl 370/2011. (XI.31.)
Korményrendelet 11.§ (') bekezdése alapjén.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakérben (370/2011. (XIl.31.) Korményrendelet 12. § alapjdn.)

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felelds:

O A kozdsségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,
o Az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

0 Az energidval valé takarékoskoddasért,
0 Atz és balesetvédelmi szabdlyok betartéaséért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartdsi idén til idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.
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AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni és azt jol lathaté helyre ki kell
figgeszteni,

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

A rendszabdlyok betartdsa kotelezd, erre elsésorban minden latogatdé maga, mésodsorban az
intézmény dolgozéi (ligyeletes) igyelnek,

A hézirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el — az SIMSZ 2. szami melléklete
tartalmazza.

AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL VALO
EGYUTTMUKODES RENDJE

Az intézményben mikddik Kézalkalmazotti Tandcs és szakszervezeti alapszervezet.

SZAKSZERVEZET

A KKDSZ Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtari Alapszervezete,

Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezetdit széban és irdsban tdjékoztatija
minden olyan intézkedésrdl, mely a dolgozdk munkaviszonyaval osszefliiggé gazdasagi-, és
szocidlis érdekeit érinti,

Ha a szokszervezet az igazgaté intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyeztets Férumot
kell 8sszehivni,

A szakszervezetnek dontés elétti véleményezési joga van a magasabb vezetdi kinevezésekrél.

A KOZALKALMAZOTTI TANACS

A Tandesnak dontés elétti véleményezési joga van:

O
o}
o

A munkaltatd belsé szabélyzatainak tervezetérél,

A kézalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté intézkedés tervezetérdl,

A korkedvezményes nyugdijozdsra és a megvdltozott munkaképességli kdzalkalmazottak
rehabilitaciéjéra vonatkozé vezetdi elképzelésekrdl,

A kézalkalmazottak képzési és éves szabadsdgoldsi tervérdl,

Magasabb vezetdi kinevezésekrdl.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Az alaptevékenységben, illetve torvényi szabdlyozasban, valamint a munkaszervezet felépitésében
bekdvetkezd valtozdsok esetén az alapdokumentum moédositasat kezdeményezheti a fenntarts, az
igazgato, valamint a munkaviszonyban allé dolgozék csoportja (legalabb 50 %).
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ZARO RENDELKEZESEK

A Figgelékben talalhatd szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkil is médosithatdk, amennyiben a
jogszabdlyi elSirdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felels vezetdjének megitélése
ezt szilkségessé teszi.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szdmu melléklet: Alapitd Okirat hitelesitett mésolata és a Modositd Okiratok

2. szémi melléklet: Hazirend

3. szamu melléklet: Munkamegosztasi megallapodas

4, szamu melléklet: Kényvtdrhasznalati szabalyzat

5. szamu melléklet: GyUjtékéri szabalyzat

6. szamu melléklet: Gyarapitasi szabdlyzat

7. szamud melléklet: Katalogizélasi szabdlyzat

8. szamu mellékiet: Dokumentum leltarczasi és allomanyellendrzési szabalyzat

9. szdmu melléklet: Dokumentum atosztasi szabalyzat

10. szamU melléklet: Allomanyapasztasi szabalyzat

11. szamu melléklet: Kdnyvtari statisztikai adatszolgaltatasi szabalyzat

12. Konyvtarellatasi Szolgdltatd Rendszer (KSZR) keretében miikédé szolgaltatdhelyeken [évé
telepiilési kényvtéri dllomany retrospektiv feldolgozasanak madjarol és szabalyairdl

13. szamu melléklet: Informatikai biztonsagi szabalyzat

14. szamu melléklet: Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

15. szamu melléklet: Adatkezelesi-tajékoztatok

16. szamu melléklet: Adatkezelési-nyilatkozat

17. szamu melléklet: Tajékoztatd elektronikus megfigyelSrendszer alkalmazéasardl

18. szamu melléklet: Alldsra jelentkezék adatkezelési téjékoztatdja

19. szamu  mellékiet: Tajékoztaté a munkavallalék részére személyes adataik kezelésével
kapcsolatban

20. szamu melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

21. szamid melléklet: Belsé ellendrzési szabalyzat, ellenérzési nyomvonal

22. szamu melléklet: Belsé Kontrollrendszer szabalyzata

23. szamu melléklet: integralt kockazatkezelési szabalyzat

24. szamu melléklet. Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

25. szamu melléklet: Kozérdekd adatok megismerésének, kitelezéen kdzzéteendd adatok korének
szabélyzata

26. szamu melléklet: Cafetéria szabalyzat

27. szamu melléklet: Telefon hasznalati szabalyzat

28. szamu melléklet: Gépjarmi Gzemeltetési szabalyzat

29. szamu melléklet: Reprezentdcios kiadasok szabalyzata

30. szdmu melléklet: Kiklldetési szabalyzat

31. szamu melléklet: Munkaba jards koltségtéritésének elszamolasa

32. szamu mellékiet: Munkakér atadas-atvételi szabalyzat

33. szamu melléklet: Kdzalkalmazottak mindsitésére vonatkozd eljarasrend

34. szamu melléklet: Beszerzési szabalyzat

35. szamu melléklet: Kozbeszerzési szabdlyzat

36. szamu melléklet: Onkoltségszamitdsi szabdlyzat és kalkulaciok

37. szamu melléklet: Szamviteli Politika

38. szamu melléklet: Szédmlarend

39. szamu melléklet: Pénzkezelési szabalyzat

40. szamu melléklet: Kételezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabdlyzata
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41, szamu melléklet: Eszkdzdk és forrasok értékelési szabalyzata

42. szamu melléklet: Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat

43. szamu melléklet: Felesleges eszkézok hasznositasi, Selejtezési szabalyzat

44, szamu melléklet: Bizonylati rend, bizonylati album

45. szamu melléklet: Tlz- és munkavédelmi szabalyzat

46. szamu melleklet: Kényvtarunk értékrendje

47. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

48. szamu melléklet: Mindségiranyitas dokumentumai

49. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat dtadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo szabélyzat

50. szdmu melléklet: Osszeférhetetlenségi szabalyzat

51. szadmu melléklet: Kollektiv szerzédes

52. szamu melléklet: Kozalkalmazotti szabdlyzat

Az SIMSZ és mellékletei megtalalhatéak az intézmény igazgatéi iroddjaban, és az intraneten.



ZARADEK

1. A Méricz Zsigmond Megyei és Vdarosi Konyvtér Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata ...........n.
napidn lép hatélyba.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat médesitasat a fenntartd szerv, valamint az igazgatéd kérheti.
A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat rendelkezései értelemszeriien megvaltoznak, ha a mikddési
rendre vonatkozd Ujabb jogszabdlyok lépnek életbe. Barmilyen szervezeti valtozast irdsban kell
régziteni és a szabalyzathoz meliékelni.

Az intézmény Szervezeti és Miksdési Szabdlyzatat az intézmény igazgatdja késziti el és Nyiregyhdza
Megyei Jogu Varos Kézgyilése hagyja jova.

A Szervezeti és Mikédési Szabdlyzatot az intézmény Kdzalkalmazotti Tanécsaval jovahagyds elstt
egyeztetni szikséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az intézményi Kézalkalmazotti Tandes megtargyalta és
véleményezte.

Nyiregyhdza, 2020. ........ SRR | |, JERRRRRP | [ |

KT elndk

Nyiregyhdza, 2020. ......cceeveee.hbeeceeee . nop

Tomasovszki Anita
igazgatd
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