SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Modositasokkal egységes szerkezetben

Hatalyos 2022.01.01.

Hédmezbvasarhely

2022.



I. Fejezet

Altalianos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy megallapitsa és
rogzitse a Tornyai Jinos Mizeum, Konyvtar és Miivelodési Koézpont (tovébbiakban:
intézmény) legfontosabb adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait
¢és jogkorét, az intézmény miikddési szabélyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
* Alapité okirat

Hédmezbvasarhely Megyei Jogu Varos Kozgylilése a 878/2021. (IX.21.) Kgy. hatdrozattal
elfogadta a Tornyai Janos Mizeum és Kozmiivelddési Kozpont alapité okiratanak mddositasat,
melynek kovetkeztében az intézmény elnevezése a kovetkezOre mdédosult: Tornyai Janos
Mizeum, Konyvtar és Miivelodési Kozpont.

Az intézmény az allamhdaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan, A-131-
3189-9/2021 szdmon kiadott, médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat szerint
végzi jelenleg tevékenysegét.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

A-131-3189-9/2021 szam alapitd okirat kelte: 2021. szeptember 27. Hatalyos 2022. januar 1-
t6l.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2006. november 09.

¢ Egyéb dokumentumok:

Az intézmény milikodését meghatirozd dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munkat segitd szabalyzatok, munkakéri lefrasok.

Az SZMSZ mellékleteként szerepel
¢ Szervezeti abra
o Munkakdr atadas-atvétel rendje
o Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé jogszabalyok

A Tornyai Jéanos Miuzeum, Konyvtir és Miivelddési Kozpont SZMSZ-ében nevesitett
munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak madjat, a
helyettesités rendjét és az ehhez kapcsolddé felel6sségi szabalyokat a munkavallalék munkakori
lefrasa tartalmazza.

3. Az intézmény legfontosabb adatai:
Megnevezése: Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Mitvelddési Kézpont

Roviditett neve: Tornyai Janos Mizeum, Konyvtér és MK.

Székhelye: 6800 Hodmezévéasarhely, Dr. Rapcsdk Andras ut 16-18.
Mtkédési engedély szdma: TerM/108512/2011

Alapitas éve: 1904.




Az alapit6 szerv jogutédia: Hodmez6vasarhely Megyei Jogti Varos Onkorményzata
(6800 HodmezOvasarhely, Kossuth tér 1.)

Alapitd szerve szerinti besoroldsa: Helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv

Szakmai besorolasa: Teriileti muzeum (az 1997. évi CXL. térvény 46. § (1) bekezdése alapjan)

Tevékenységének jellege szerinti besorolds: Kormanyzati és ¢nkormdanyzati intézmények ellato,

kisegitdé szolgalatai

Torzskdnyvi azonosito szam: 359089
Addszama: 15359087-2-06

Statisztikai szamiele: 15359087-9102-322-06

Engedélyezett létszdma: Hdodmezdvasarhely Megyei Jogd Varos Kozgytilésének hatérozata

alapjan

Alapitdi 1og gyakorldja:

Hédmez6vasarhely Megyei Jogti Varos Onkorményzata

(6800 Hodmezoévasarhely, Kossuth tér 1.)

Fenntartéja: Hédmez6vasarhely, Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
(6800 Hodmez6vasarhely, Kossuth tér 1.)
Telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 AlS1di Galéria 2800 Hoédmezbvasarhely, Kossuth tér
5 Bessenyei Ferenc Mivelddési | 6800 Hodmezdvasarhely, Dr. Rapesak
Kozpont Andras ut 7.
3 Csticsi Fazekashdz ?3(1)0 Hédmezévasarhely, Rakdczi utca
4 Emlékpont 2300 Hédmez6vasarhely, Andrassy ut
— 6800 Hodmezdvasarhely, Dr. Rapesdk
5 | Mjusdgi klub Andras it 4.
6 Kopéncsi Tanyamtizeum 6800 Hodmezovasarhely, Kopancs
tanya 58.
7 ~Magyar Tragédia 19447 | 6800 Hodmezbvasarhely, Szeremlei
Kiallitas utca 3.
g Németh Laszlo Varosi Kényvtar | 6800 Hodmezbvasarhely, Andrassy ut
és Pdsa Lajos Gyermekkonyvtar | 44.
9 Népmitvészeti haz 2?00 Hodmezévasarhely, Arpad utca
o |FPepiele  Szélmalom S5\ oon psmezsvasarhely, Tanya 2310.
Molnarhéz
. 6800 Hédmezbvésarhely,
11 Zsinagoga
Szent Istvan tér 2.




Telefonszama: 62/242-224

E-mail: tim@tjm.hu

Internet honlap:  www. tornyaimuzeum.hu
Szamlavezetb intézet neve, cime: K&H Bank Zrt.
Bankszamlaszéam: 10400559-00032607

Az intézmény alaptevékenysége: Konyvtari, muzeumi, kdzmivelddési és egyéb kulturalis
tevékenység. A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél €s a kozmiivelédésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény szerinti kézgyljteményi és kozmiivelddési tevékenység.

Kozmiivelddési feladatkérében az 1997, évi CXL. térvény 76. § és 85. § alapjan: a telepiilés
komyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak feltardsa, megismertetése,
gazdagitisa. Az innepek kultirijanak gondozdsa. Az Onkorményzat ¢&s intézményel
rendezvényeinek szervezése, azokhoz fizikai feltételek biztositdsa. A nemzeti, nemzetiségi
kultira értékeinek megismertetése. Az amatér kozdsségek tevékenységének tamogatisa. A civil
szervezbdések és kulturdlis csoportok részére szakmai tamogatds nytjtdsa. A szabadidd
kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositdasa. Hodmezdvéasarhely megyei jogl véros
teriiletén a kdzmiivel6déssel kapcsolatos igények és feladatok maradéktalan teljesitése.

Konyvtari feladatkdrében az 1997. évi CXL. torvény 55. § és 65. § alapjan: nyilvanos konyvtari
feladatellatas. Gylijteményének folyamatos gyarapitasa, fejlesztése, feltardsa, megorzése,
gondozasa és rendelkezésre bocsatdsa. Tajékoztatast nydjt a kdnyvtar és a nyilvanos kdnyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgdltatdsairdl. Biztositja mas konyvtarak alloményanak és
szolgaltatisainak elérését. Részt vesz a kinyvtirak kozotti dokumentum- és informdacideserében.
Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét. A kdnyvtarhasznalokat segiti
a digitalis irastudés, az informaciés miiveltség elsajatitdsaban, az egész életen at tartd tanulds
folyamataban. Segiti az oktatdsban, képzésben részt vevbk informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl térténd informaciokérés lehetdségét. Kulturalis, kdzosségl, és egyeéb
konyvtari programokat szervez. Tudds-, informdcid- és kulturakozvetitd tevékenységével
hozzajarul az é€letminGség javitdsdhoz, az orszdg versenyképességének ndveléschez.
Szolgaltatasait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala {izemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhaté, internethozzaféréssel
rendelkezd szdmitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetéve tevs, konnyen telepithetd és
hasznélthaté, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

Gytijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja. Kézhasznti informdcids
szolgaltatdst nytujt. Helyismereti informdciokat és dokumentumokat gy(ijt. Szabadpolcos
dllomanyrésszel rendelkezik. Gyermek-és csaladbarat szolgéltatasokat nytjt.

Mugzealis intézményi feladatkérében az 1997. évi CXL. torvény 37/A. § alapjan: a kulturalis
javak, kiemelten egyes tematikus — helytorténeti, képzémiivészeti, régészeti €s néprajzi —
anyagok folyamatos gyljtése, nyilvantartdsa, megérzése, tudoményos feldolgozasa és
publikaldsa, valamint kiallitdsokon és més modon t6rténd bemutatasa. A muzedlis intézmeény a
kulturdlis javakhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében elvégzi a kulturalis javak
muzeumpedagogiai céli  feldolgozasat, folyamatosan megljulé muzeumpedagdgiai ¢és
muzeumandragdgiai programkindlatot biztosit. Az intézmény alaptevékenységi korébe tartozik a
gylijtékorébe tartoz6 teriileteken régészeti feltdrasok elvégzése, a kulturdlis javak
gylijteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartdsa, allomdnyvédelme,
tudomdnyos feldolgozasa és publikalasa, dllandd és idészaki kidllitisok rendezése, a kulturalis
javak digitalizaldsa, valamint a kutatasi tevékenység biztositdsa.



A kézmiivelddési alapszolgaltatdsok, valamint a kdzmtivelddési intézmények és a kdzdsségi
szinterek kovetelményeirdl szélo 20/2018. (VIL.9.) EMMI Rendelet 4. § - 11. § - ban
foglaltaknak megfelel6en: A kézmiivelddési és mizeumpedagogiai programok és kiadvanyok
biztositdsa, ennek keretében az iskolarendszeren kiviili, &nképz8, szakképzé tanfolyamok,
felnottoktatdsi lehetdségek megteremtése. A telepiilés kormyezeti, szellemi, miivészeti
¢rtékeinek, hagyoményainak feltdrdsa, megismertetése. A helyi miivel6dési szokdsok gondozdsa,
gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése. Az linnepek kultirdjénak gondozdsa, valamint az ismeretszerz0, az amatbr
alkotd, milvel6ds kozdsségek tevékenységének tamogatasa.

A tehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositisa érdekében a kidvetkez6 szakmai
feladatokat lathatja el: a telepiilésen é16 vagy tanuld hatrdnyos helyzet(i személyek tehetségének
kibontakoztatdsa, kompetencidinak fejlesztése érdekében milvészeti és egyéb foglalkozasokat,
szakkoroket, klubokat mitkddtet, tdmogatja azok megvalositasat, valamint felzarkdztatast segfté
tandran kiviili foglalkozasokat biztosit.

Kulturélis alapii gazdasagfejlesztés biztositdsa érdekében a helyi szellemi, épftett és természeti
Orokségre épitd kozisségl és kreatlv gazdasagot fejleszté programokat, tevékenységeket és
szolgaltatisokat szervez, tdmogatja azok megvaldsitdsat. Az egyéni €s kozOsségi tudast és
kreativitast er6forrdsként értelmezd és haszndld helyi gazdasagot fejlesztd programokat
kezdeményez, tAmogatja azok megvalositasat, a kulturélis teriilet- és telepiilésfejlesztéssel, helyi
véallalkozas- ¢és termékfejlesztéssel, kreativ iparral, a kulturdlis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgaltatdsokat szervez, tdmogatja azok megvaldsuldsat.
Hozzésegit az informacios €s kommunikdcios technologidk, a digitalizacié kulturdlis alapt
hasznélatdhoz.

TEAOR:

6 tevékenység 8411 Altalanos kozigazgatas
egyéb tevékenység 1820 Egy¢éb sokszorositas
egyéb tevékenység 4761 Konyv-kiskereskedelem
egyéb tevékenység 4778 Egyéb m.n.s. j ara kiskereskedelem
egyéb tevékenység 5811 Kdényvkiadas
egyéb tevékenység 5819 Egyeb kiadoi tevékenység
egyéb tevékenység 5914 Filmvetités
egyéb tevékenység 6370 Sajat tulaj donﬁ;jlzéérri‘rl;%:’ilan bérbeadasa,
egyéb tevékenység 9004 Miivészeti létesitmények miikddtetése
egyéb tevékenység 9102 Miizeumi tevékenység




egyéb tevékenység 9103 Torténelmi hely, ifi{rg(eirt;;; :gyéb latvanyossag
eayéb tevékenység 9329 M.n.s. egyéb f:‘c?;ilég}z;zztgés, szabadidds
Kormanyzati funkciok:
ﬁnﬁ?gzz;g kormanyzati funkcié megnevezése
1 041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas
2 (041233 Hosszabb 1d6tartami kézfoglalkoztatas
3 082042 Koényvtari allomény gyarapitdsa, nyilvantartdsa
4 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
5 | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok
6 | 082061 Muzeumi, gylijteményi tevékenyseég
7 | 082062 Mizeumi tudoményos feldolgozo és publikalé tevékenység
8 | 082063 Mizeumi kiallitasi tevékenység
9 | 082064 Muzeumi kézmiivelddési, kézoénségkapesolati tevékenység
10 | 082070 ;&irggizl;:i hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése ¢és
11 | 082091 Kozmiiveltdés - kzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 | 082092 Ko6zmiivelddés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
13 | 082093 Kozmiivelédés - egész €letre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
14 | 083020 Konyvkiadas
15 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
16 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
17 | 084070 A fiatalok tér'sadalmi integraciojat segité struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, mitkddtetése
18 | 086020 Helyi, térségi kzosségi tér biztositasa, mitkddtetése
19 | 086090 Egyéb szabadidos szolgéltatas




Szakfeladatok:

841117 | Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegité szolgalatai

Tormyai Janos Mizeum, Hodmez6vasarhely, Dr. Rapesak Andras it 16-18.

910100 | Konyvtari, levéltari tevékenység

Németh Laszld Varosi Konyvtar és Posa Lajos Gyermekkényvtar, Hédmezovasarhely, Andrassy
ut 44.

910110 | Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Tornyai Janos Miizeum, Hédmezdvasarhely, Dr. Rapesdk Andras it 16-18.
Emlékpont, Hédmezdvéasarhely, Andrassy 0t 34.

Alfoldi Galéria, Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 8.

Ifjasagi Klub, Hédrﬁez6vésérhely, Dr. Rapcsak Andras 1t 4.

910200 | Mizeumi tevékenység

Tornyai Janos Mizeum, Hédmezdvasarhely, Dr. Rapesak Andras ut 16-18.
Emlékpont, Hédmezévasarhely, Andrassy 1t 34.
Alfoldi Galéria, Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 8.

910300 | Torténelmi hely, épitmény, egyéb litvanyossag miikodtetése

Zsinagoga, Hodmez6vasarhely, Szent Istvan tér 2.

Népmiivészeti Haz, Hodmezévasarhely, Arpad u. 21.

~Magyar Tragédia 1944” kiallitas, Hodmezdvasarhely, Szeremlei u. 3.
Csucsi Fazekashaz, Hodmezévasarhely, Rakoczi u. 103.

Kopéncsi Tanyamuzeum, Hodmezbvasarhely, Kopancsi tanya 58.

Papi-féle szélmalom és molnarhaz, Hodmezovasarhely, Tanya 2310.

910302 | Torténelmi hely, épitmény, egyéb litvanyossiag megdvasa

Zsinagdga, Hodmezbvasarhely, Szent Istvan tér 2.

Népmiivészeti Haz, Hodmezdvasarhely, Arpad u. 21.

~Magyar Tragédia 1944” kiallitds, Hodmezévasarhely, Szeremlei u. 3.
Csucsi Fazekashéz, Hodmez6vasarhely, Rakoczi u. 103,

Kopéncsi Tanyamuzeum, Hédmezdévasarhely, Kopancsi tanya 58.

Papi-féle szélmalom és molnarhiz, Hodmez6vasarhely, Tanya 2310.




910501

Kézmiivelddési Tevékenység

Bessenyei Ferenc Miivelddési Kézpont, Hodmezdvasarhely, Dr. Rapcsak Andras ut 7.

910502

Koézmiivelddési intézmények, kizosségi szinterek miikodtetése

Bessenyei Ferenc Miivelodési Kozpont, Hédmez6évasarhely, Dr. Rapesak Andras 0t 7.
IfjGsagi Klub, Hédmezbvasarhely, Dr. Rapesdk Andras Gt 4.

932912

Tancterem miikddtetése

Bessenyei Ferenc Mivelddési Kézpont, Hodmezdvésarhely, Dr. Rapesak Andras at 7.

999000

Technikai szakfeladat/szakfeladatra el nem szamolt tételek

Tornyai Janos Mizeum, Hédmezbvasarhely, Dr. Rapcsak Andrés ut 16-18.

Emlékpont, Hédmezévasarhely, Andrassy ut 34.
Alfsldi Galéria, Hodmezovaséarhely, Kossuth tér 8.

Bessenyei Ferenc Miivelodési Kozpont, Hodmezévasarhely, Dr. Rapesak Andras ut 7.

Zsinagdga, Hodmezdvasarhely, Szent Istvan tér 2.

Népmiivészeti Haz, Hodmezdvasarhely, Arpad u. 21.

~Magyar Tragédia 1944” kiallitas, Hodmez6vésarhely, Szeremlei u. 3.

Csticsi Fazekashaz, Hodmezévasarhely, Rakoczi u. 103.

Kopancsi Tanyamizeum, Hodmezdvasarhely, Kopancsi tanya 58.

Papi-féle szélmalom és molndrhaz, Hédmezbvasarhely, Tanya 2310.

Ifjisagi Klub, Hodmezbvasarhely, Dr. Rapesak Andrés ut 4.

Az intézmény illetékessége, milkddési teriilete:

4.5.1.székhelye: Tornyai Janos Mizeum, Konyvtar ¢&s Mivelddési Kozpont
Hoédmez6vésarhely Megyei Jogli Varos, Martély Kozség, Székkutas Kozség kozigazgatasi
tertilete

4.5.2 telephelyeti:

4.5.2.1. Bessenyei Ferenc Miivel6dési Kozpont Hédmezbvasarhely Megyei Jogh Varos,
Székkutas, Ofoldedk, Foldedk, Békéssamson, Martély, Kardoskit kozségek, és
Mindszent Véaros kdzigazgatasi tertilete
4522, Németh Laszlé Viérosi Koényvtar és Posa Lajos Gyermekkonyvtar
Hédmezbévasarhely Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi tertilete
4.5.2.3. Alfsldi Galéria Hodmez6vasarhely Megyei Jogi Véros kizigazgatési teriilete
4.52.4. Cstcsi Fazekashdz Hoédmezbvasarhely Megyei Jogii Viéros kozigazgatési
teriilete
4.5.2.5. Emlékpont Hédmez6vasarhely Megyei Jogt Varos kdzigazgatasi terlilete
4.5.2.6. Ifjusagi Klub Hodmezévasarhely Megyei Jog Varos kozigazgatési teriilete
4.5.2.7. Kopéncsi Tanyamuzeum Hodmezévasarhely Megyei Jogu Varos kizigazgatési
teriilete
4.5.2.8. ,Magyar Tragédia 1944 Kidllitas Hoédmezévasarhely Megyel Joglhh Véros
kozigazgatasi teriilete
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4.5.2.9. Népmiivészeti Haz Hdédmezdvasarhely Megyei Joghh Viaros kozigazgatasi
teriilete

4.5.2.10. Papi-féle Szélmalom és Molnarhaz Hodmezévasarhely Megyei Jogd Véros
kozigazgatasi teriilete

4.5.2.11. Zsinagéga Hoédmezdvasarhely Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végez.

Iranyitd. felligyeleti szerve: Hédmezévasarhely Megyei Jogti Varos Kozgytilése
(6800 Hodmez6vasarhely, Kossuth tér 1.)
A Kozgyilés fenntartoi jogai:
¢ beszamold elfogadésa,
o dontés a fejlesztd beruhazasokrol,
» dontés az Intézmény folyamatos és rendeltetésszerti miikddési feltételeinek biztositasarsl,
o dontés az foigazgatd kinevezésérol.

Az Intézmény szakmai munkéjat segiti a Milvészeti Tandcsad6 Testiilet, melynek célja a sikeres
szakmai miikodés eldsegitése, annak érdekében, hogy az Intézmény téretlen szinvonalon ldssa el
a helyi és egyetemes kultiira magas szintil képviseletét.

Ezen cél megvaldsitasa érdekében ellatja a kdvetkezd feladatokat:

1.} Javaslattételek megfogalmazasa, ezen javaslatok megkiildése a fenntarténak
2.) Az Intézmény szakmai miikddésének véleményezése

3.) Tanacsadéas

4.) Szakmai tajékoztataskérés az igazgat6tol

5.) Az Intézmény részére adomanyként felajanlott miitargyak, hangszerek szakmai
véleményezése

6.) Kiallitasok és programok megvaldsitdsahoz sziikséges anyagi forrasok kdvetése és kiajanlasa
A testiilet legalabb 5, de legfeljebb 10 fobol all és negyedévente il 6ssze. Tagjait a Polgédrmester

kéri fel. A testiilet az dltala elfogadott mikodési szabdlyzat szerint miiksdik, tagjai kozil elndkot
valaszt.

4. Az intézmény jogallasa:
Onallé jogi személy, mely vezetdje az foigazgato.

Gazdalkodasi formaja: teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalloé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
k&ltségvetési szerv. Részére a Hodmezbvasarhely Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala
(tovabbiakban: Hivatal) biztositja a szabalyszerli, torvényes gazdalkodas feltételeit és a
gazdasagi, pénzligyi feladatainak ellatasat a feltigyeleti szerv altal jovahagyott Munkamegosztési
megallapodés alapjan.

5. Az SZMSZ hatilya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény vezetdire, dolgozbira, az ott miksdd testiiletekre,
szervekre, kozdsségekre és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

A Tomyal Janos Muzeum, Konyvtar és Mivelddési Kozpont SZMSZ-e az allamhéztartasrol
sz0l6 2011, évi CXCV. t6rvény 8. § (1) bekezdés b) pontja, valamint a 10. § (5) bekezdése
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alapjan, az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31) Korm. 13.
§ (1) bekezdésben foglalt tartalmi kvetelmények figyelembevételével keriilt megéllapitasra.

A fOigazgatd az Alapitdé Okirat hatalybalépésétél, illetdleg kinevezésétél szamitott 30 napon
beliil kételes az Intézmény felligyeleti szervéhez jovahagyasra felterjeszteni.

Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasaval érvényes, és a jovahagyas napjan lép hatalyba.

I1. fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskdrok megosztidsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntartéd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezben
eloirt feladatokkal, hataskorékkel.

Az intézményben folyd tevékenységet a SZMSZ 3. mellékletében meghatarozott jogszabalyok
hatdrozzdk meg.

2. Az intézmény alapfeladatai:
2.1. Mizeumi tevékenység:

A miikédési engedélyében meghatarozott gyUjtokorbe tartozé  kulturdlis  javak
gytijteménygondozasa, ennck keretében azok gyarapitdsa, nyilvéntartdsa, dllomanyvédeime,
tudomanyos feldolgozésa és publikaldsa, hozzaférhetGvé tétele, ennek keretében allando és
id6szaki kiallitdsok rendezése, kbzmiivelédési és muzeumpedagdgiai programok és kiadvanyok
biztositasa, a kulturélis javak digitalizdlasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

2.2, Teriileti mizeum feladata:
Tobb gyijtékorrel rendelkezd mizeumi tevékenység ellatésa.

A régészeti gylijtokorrel rendelkezd teriileti mizeum a gyljtéteriiletére kiterjedden végzi a
jogszabdlyban meghatdrozott régészeti szaktevékenységeket, szakmai nyilvantartdsa alapjan
jogszabdlyban meghatarozottak szerint adatokat szolgaltat a régészeti leldhelyekrdl, a régészeti
feltards esetén kiviil el6keriilt régészeti leletet vagy lelbhelyet a kulturalis 6rokség védelmérdl
szold torvényben meghatirozott intézménynek haladéktalanul bejelenti, a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras soran el6kertilt régészeti leletek, tovabba a
régészeti emlékek és a milemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg nem Orizhetd
téredékel és tartozékai elhelyezésében, jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a
régészetileg védett terliletek ellendrzésében.

2.3. Kizérdeki muzedlis gyiijtemény feladata:

A kulturdlis javak meghatdrozott értékeinek egységes gylijtési szempontok szerint 1étrejott,
egységesen kezelt és 6rzott, szabalyozott modon nyilvantartott és dokumentalt egyiittesének
bemutatdsa. E gylijtemények lehetnek helytorténeti, intézménytorténeti, személyhez kotddd
gyUjtemények, tematikus szakgyijtemények, vallasi és egyhaztorténeti gylijtemények.

2.4. Kozérdekii muzedlis kiallitéhely feladata:
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A kulturalis javak, illetbleg épililetek, vagy épiiletegylittesek tartozékaikkal és berendezéseikkel
egylitt torténd bemutatasa.

2.5. Nyilvanos konyvtiri feladata:

A konyvtar gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, megbrzése, gondozasa ¢s
rendelkezésre bocsatdsa. Tdjékoztatds adas a kényviar és a nyilvanos kOnyvtari rendszer
dokumentumair6l és szolgaltatdsairél, mdas konyvtarak Allomanyanak és szolgéltatdsainak
elérésének biztositasa, a konyvtarak koézotti dokumentum- és informécidcserében torténd részt
vétel. A konyvtar biztositja tovabbd az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,
segiti a kényvtarhasznalokat a digitalis irdstudds, az informacids miiveltség elsajatitasaban, az
egész életen at tartd tanulds folyamatdban; segiti az oktatidsban, képzésben részt vevOk
informécidellatisat, a tudoményos kutatis és az adatbazisokbdl torténd informéciokérés
lehetdségét. Kulturalis, kdzdsségi és egyéb konyvtari programokat szervez, tudas-, informécid-
és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség javitdsdhoz, az orszag
versenyképességének noveléséhez. Mindezek soran a  szolgaltatasait a  kOnyvtari
mindségirdnyftas szempontjainak figyelembevételével szervezi meg.

A nyilvanos konyvtar az dltala lizemeltetett, kiskortak altal is hasznalhat6, internet-hozzaféréssel
rendelkezé szamitdgépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehet6vé tevs, kdnnyen telepithetd és
hasznalhatd, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

A konyvtar ezen tulmenden gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen
alakitja, kozhaszni informacids szolgaltatist nyn0jt, helyismereti informécidkat és
dokumentumokat gyiijt, szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.6. Gazdalkodasi jogkore:

Az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkoérrel rendelkezd
koliségvetést szerv. Az Intézmény részére a Hivatal biztosija a szabalyszerd, torvényes
gazdédlkodas feltételét. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és
személyi feltételei a gazdasdgi szervezetiel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenek
meg, kiteles a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv ellatni.

2.7. Az intézmény gazdalkodasanak szabalyozasa:

Pénziigyi ellenjegyzésre a Hivatal gazdasagi vezetdje vagy helyettese-, mig az utalvinyozésra és
a kotelezettségvallaldsra a féigazgato, valamint annak helyettese jogosult.

2.8. A tevékenység ellatasat szolgalé vagyon:

A feladat ellatdséhoz az Intézmény rendelkezésére allnak az Onkormaényzat tulajdonat képezo,
székhelyén és telephelyein 1évé ingatlanok, a rajtuk 1évo épiilettel és kiszolgalo helyiségekkel. A
feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre allnak az intézményben leltar szerint nyilvantartott targyi
eszkozok.

2.9. A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az Onkorményzat 10/2007. (02.12.) Kgy. sz. rendelete az &nkorményzati vagyonnal valé
gazdalkodés szabélyairdl, illetleg a mindenkor hatilyos onkormanyzati koltségvetési, valamint
a koltségvetés végrehajtasarol szoloé rendelete, tovabbé a hatélyos vonatkozdé mads jogszabalyok
szabalyozzak.

2.10. Az intézmény feladatmutatdi:
o Orzott targyak és dokumentumok szédma
e Latogatok szama

o [doszaki kiallitasok szama
i1



o Elbirt régészeti szakfellgyeletek és megel6zd asatasok szdma

o Ismeretterjeszté eléadasok szama, tarlatvezetések ¢€s mizeumpedagégiai foglalkozasok
egylittes szama

o Pélyazatok szama

I1I. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése és miikédése

1. Az intézmény foigazgatéjanak megbizasi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az intézmény fbigazgatdja. A vezetdi allas betdltése
a mindenkori hatalyos jogszabalyokban elbirt modon torténik. Az intézményvezetd megbizasi
rendjét a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet tartalmazza, amelynek 7. § (1) bekezdése alapjén a
Munka Torvénykonyvérél szold 2012, évi L. térvény (tovabbiakban: Munka Toérvénykdnyve)
szerinti vezetd allasti munkavallénak mindsiil. Vezetdi megbizatédsa hatdrozott idore, 5 évre szol.
A -fbigazgatd felett az egyéb munkaltatdéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A fbigazgatd
megbizasa palyazat alapjan térténik.

2. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabély

munkaviszony Munka Torvénykényvérdl sz6lé 2012. évi
I. torvény rendelkezése

megbizési jogviszony Polgari Torvénykonyvrodl szold 2013, évi
V. torvény rendelkezései

kozfoglalkoztatasi jogviszony A kozfoglalkoztatasrol és a

kézfoglalkoztatashoz kapesolédo, valamint

egyéb térvények modositasaro] sz516 2011,
évi CVL. torvény

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségét, illetdleg munkamegosztasat az 1.
melléklet szerinti 4bra dbrazolja.

4. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladata

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasandl elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével az alabbi vezetdi struktira és szervezeti egységek
hatérozhatéak meg:

4.1. Foigazgato
4.2.1. Fornvai Janos Mizeum

4.2.1.1. Igazgaté
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4.2.1.2.Muzedlis Szakmai Csoport
a) Régészet
b) Néprajz
c) Helytorténet
d) Torténész-Muzeoldgus
e) Mivészettdriénet
f) Mizeumpedagogia
g) Szakkonyvtar

h) Restaurdtor

4.2.1.3.Muzeadlis intézményi szakteriileten dolgoz6 szakalkalmazottak munkajat segité

munkakorok
a) Muzeumi grafikus
b} Mutzeumi Adattaros
¢) Tarlatvezetd
d)Miitargyvédelmi asszisztens
e) Restaurdtor segéd

) Gytijtemény és raktarszakértd

A muzedlis intézményi szakteriileteken dolgozd szakalkalmazottak és az & munkajukat segitd
munkakoréket betdltd dolgozok a mizeumi szervezet szakmai tevékenységét foglaljak egységbe,
feladatuk a szakdgak szakmai feladatainak ellatdsa. Szakmai kérdésekben egyeztetnek a

foigazgatoval.
4.2.1.4.Egyéb csoportok

a) Titkarsag

b) Munkatigy

¢) Pénztar (jegypénztar)

d) Fenntartasi (gondnok, karbantartd, kiallitasér)
4.2.2. Emlékpont
4.2.2.1 Muzealis szakmai munkatars (t6rténész)
4.2.2.2.Egyéb Csoport
Fenntartasi (mfiiszaki, gondnok, karbantart4s)
4.2.2.3.Pénztar
4.2.3. Zsinagbga és Magyar Tragédia 1944. kidllitas

4.2.3.1.K6zonségkapcsolati csoport
a) kozonségkapcsolati munkatérs
4.2.3.2.Egyéb csoport

a) fenntartasi (miiszaki, gondnok, karbantartas)
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4.3. Bessenvei Ferene Miivelédési Kiézpont és kapcsolodé 1étesitménvel (tovabbiakban:
BFMK)
4.3.1. Igazgaté

4.3.2.1. Kézmiivel6dési szakmai csoport
(programszervezes, népmilvelés, dramapedagdgia)
4,3.2.2. Kézmiivel6dési szakmai csoport munkajat segité csoport
a) Rendezvénytechnikus
b) Rendezvénytechnikus asszisztens
4.3.2.3. Egyéb Csoport
a) Recepcid, pénztar
c¢) Fenntartasi (miiszaki, gondnok, karbantartas)
4.3.2.4. Ifjasagi Klub
Feliigyeldk
4.3.2.5. Népi kiallitéhelyek
4.3.2.5.1. Népmtivészeti Tajhdz
Fenntartas (gondnok, karbantartas)
4.3.2.5.2. Papi-féle szélmalom
4.3.2.5.3. Kopéncsi Tanyamiizeum
4.3.2.5.4. Csticsi Fazekashaz

4.4. Németh Laszlé Varosi Konyvtar és Pésa Lajos Gyermekkonyvtar (tovabbiakban:
Kionyvtar)

4.4.1. Igazgato
4.4.2. Szerzeményezés
(kényvbeszerzés)
4.4.3. Olvasoszolgalat
4.4.4. Helyismereti részleg
4.4.5. Egyéb Csoport

a) Gazdasagi Iroda

b) Kényvkotészet

5. Munkakéri leirasok

A munkakoéri leirasok tartalmazzdk az intézményben foglalkoztatott dolgozok munkakoérének
megnevezését, azonositdjat, iskolal végzettségét, intézmény nevét, munkavégzés helyét,
munkavégzés egyéb helyszineit, kbzvetlen vezetdjét, kozvetlen helyettesét az ellatandé konkrét
feladatok lefrasat, egyéb informacidkat (munkakoriilmény, munkarend, munkaidd). A munkakori
leirasokat minden dolgozé legkésébb a munkaviszony kezdetétdl /munkakér moédosulastél
szamitott 15 napon beliil megkapja. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa,
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személyi valtozés, valamint feladat véltozés esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon
bellil médositani kell.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért, modositasaért felelts:

- Munkaligy vagy a Titkarsag alkalmazottja a féigazgatoval vald egyeztetést kdvetden.

6. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
6.2. Foéigazgato:

Feladata, hogy az Alapitd Okiratban meghatdrozott tevékenységi kéroknek eleget téve, a
hatélyos jogszabélyok betartdsaval, a fenntartd és az iranyitd szervezet elvarasainak megfelelve -
a szakmai feliigyeleti szervek iranymutatdsdval 6sszhangban -, kéltséghatékonyan gazdalkodva,
innovativan miikédtesse az intézményt. A magas szinvonald szakmai munka feltételeinek
megteremtése érdekében gondoskodjon a rendelkezésre 8ll0 személyi és anyagi erbforrasok
elosztasardl, felhasznalasardl, a mitkodés gazdasagi és miiszaki feltételeirsl.

A féigazgatod a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetoje:

- vezetl az intézményt, felelds az intézmény mikddésért és gazdalkodasaért;

- biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;
- képviseli az intézményt kiilsé szervek és személyek elott;

- egyszemélyi feleldsséget visel az intézmény térvényes mitkodéséért;

- gyakorolja a munkaltat6i jogktrt az intézmény dolgozdi felett;

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezGen el6irt szabalyzatait, tovabba az intézmény
mikddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket;

- kozvetleniil irdnyitja az intézmény valamennyi munkatirsat;

- ellatja az intézmény mikodését érinté jogszabéalyokban, &nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat;

- egyes teendbket részben vagy egészben, tartdsan vagy atmenetileg beosztott munkatarsakra
atruhazhat, azok kifogastalan elvégzéséért azonban felel0ssége tovabbra is fennmarad,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel;

- tamogatja az intézmeény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevekenységét,

- ¢rtekeli a vezetés, szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat;

- felelds az intézmény koltségvetési eloiranyzatainak betartasaért;

- felelos az intézmény koényviteli, elszamolési, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi
rendjének kialakitdsért;

- végzi a kitelezettségvallalassal, utalvanyozéssal kapcsolatos feladatokat;

- kozvetleniil irdnyitja a titkérsdgot, a munkatigyet, szakdolgozokat, a szakmai csoportokat,
szakalkalmazottakat;

- szakalkalmazotti megbeszéléseket tart, melynek gyakorisdga az elldtando feladatokhoz
igazodik;

- esetenként jogszabaly, illetve a felettes hatdsag altal el6irt egyéb feladatokat is ellat;
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- munkédjahoz felhaszndlja az orszagos muzeumok, a Moéra Ferenc Muzeum, valamint a
szakfeliigyeleti szervek segitségét a szakfeladatok ellatdsdra, a kijelslt tudomanyagak
miivelésére, tovabbképzésre vonatkozdan;

- irdnyitja a dolgozdk bér-, munka-, és szocialis ligyeinek intézést, valamint gondoskodik a
dolgozok szakmai tovabbképzésérdl;

- egyéni munkaterve alapjan tudoméanyos, szakmai tevékenységet végez;

- iranyitja, szervezi és ellentrzi a gy(jtemények gyarapitdsat, megovésat, tudoményos
feldolgozasat és kdzmitivelodési hasznositasat;

- alkalmazza a f6- és mellékfoglalkozasu dolgozdkat, a vonatkozé rendelkezések szerint
onalléan irdnyitja, illetve ellatja a személyligyi vezet6i feladatokat;

- gondoskodik arrél, hogy az intézmény altal ellatando feladatokat érintd jogszabalyokat és
rendelkezéseket a dolgozdk megismerjék €s betartsdk;

- biztositja az el6irasos munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért valo feleldsseget;

- szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak. Irdnyitja az intézmény tavlati és éves munkatervének
elkészitését, az éves munkajelentés Osszedllitisat, az intézményben lefolytatandd tervszerii és
terven kiviili vizsgélatokat, munkaelemzéseket, ellendrzi ezek végrehajtasat.

- egyéb feladatai:

a) Feladatkorébe tartozik egyebek meliett a szakmai, a révid és hosszil tavil tudoményos munka
iranyitasa, tervezése, ellendrzése, a kutatasi- és kidllitasi rendezési tervek dontéshozatalra vald
elékészitése;

b) ellenérzi a szitkséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény ligyvitel és
adminisztrativ tevekenységét;

¢) gondoskodik a munka- és a névre sz916 feladatrend betartdsardl, biztositja az intézmények
beliili rendet és fegyelmet;

d) elékésziti a milikodési szabalyzatban rogzitett megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munkajaval kapcsolatos rendezvényeket;

e) kdzremiikddik az Intézmény szdméara munkatervileg kijelolt feladatok és az azokhoz
szilkséges anyagi-gazdasagi és személyi feltételek biztositdsdban;

f) kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik,

g) a féigazgatd jogosult kizarlag megbizési dijak, eléaddéi dijak, terembérleti szerzédések,
intézményi  palydzatok, munkatarsak tovabbképzésével/tovabbtanuldsival  Osszeliiggd
dokumentumok aléirasara

h) az Intézmény miikddésérdl évente beszamol a HodmezOvasarhely Megyel Jogh Varos
Kozgytilésének;

i) a kovetkezd évi programok, kiallitisok tervét november 30-ig a Miivészeti Tandcsadd
Testiilettel véleményezteti;

i) koteles figyelembe venni a Mivészeti Tandcsadé Testiilet altal el6terjesztett szakmai
vélemenyt.

A fSigazgatd akadélyoztatdsa, tavolléte, vagy az allashely betdltetlensége esetén a Bessenyel
Ferenc Miivelddési Kdzpont igazgatdja és/vagy a Németh Laszld Vérosi Konyvtar €s Pdsa Lajos
Gyermekkényvtar igazgatdja és/vagy a Tornyal Janos Muzeum igazgatdja latja el az éltaldnos
helyettesitési feladatkort.
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6.3. Gazdasigi vezeté feladatai;

Az intézmény részére a Hivatal biztositja a szabalyszeri, torvényes gazdalkodas feltételét.

6.4. Igazgaté

Kinevezése a foigazgatd altal kiirt nyilvanos palyazat alapjdn torténik, vezet6i beosztdsat
hatarozott idore, legfeljebb 5 évre sz616 megbizassal latja el.

6.4.1. Tornyai Janos Muzeum, Emlékpont igazgatéjanak feladata, jogkore:

- Képviseli a Tornyai Janos Muzeumot, az Emlékpont és a Magyar Tragédia 1944 kiallitast,
valamint a Zsinagogat kiilsé szervekkel és személyekkel szemben.
- Kozvetleniil irdnyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A fdigazgatd akadédlyoztatdsa, tavolléte esetén Altalanos helyettesitési feladatkort lat el. A
féigazgatd helyettesének megbizdsdhoz €s felmentéséhez szilkkséges a fenntartd vagy a
tulajdonosi joggyakorld egyetértése.

- Egyes teendbket részben vagy egészben, tartdésan vagy atmenetileg a beosztott vezetOkre,
vagy mas munkatarsakra atruhazhat, azok kifogastalan elvégzésc¢ért azonban feleléssége
tovéabbra is megmarad.

- Munkajdhoz felhaszndlja az orszégos muzeumok, valamint a szakfeliigyeleti szervek
segitségét a szakfeladatok ellatasara, a kijelolt tudomanyagak mivelésére, tovabbképzésére
vonatkozoan.

- Iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi a gylijtemények gyarapitdsat, megoOvésat, tudomanyos
feldolgozasat és kézmiivel0dési hasznositasat.

- Felelos az intézmény munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért.

- Felelds az intézmeény kezelésében, hasznalataban 1év) koztulajdon védelméért.

- A vonatkozé rendelkezések szerint 6nalldan iranyitja a £f6- és mellékfoglalkozas( dolgozdkat.

- Gondoskodik arr6l, hogy az intézményi munkéit érintd jogszabdlyokat és rendelkezéscket a
dolgozdk megismerjék és betartsak.

- Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat végez.

- Szervezl, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak. Iranyitja az Emlékpont kidllitohely tévlati és éves
munkatervének elkészitését, az éves munkajelentés Gsszedllitasat, az intézményben lefolytatandd
tervszerli és terven kiviili vizsgalatokat, munkaelemzésecket.

- Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a révid és hosszi tava tudomanyos munka
iranyitédsa, tervezése, ellendrzése, a kutatasi és kiallitdsi rendezési tervek doéntéshozatalra vald

elékészitése.

- Gondoskodik a munkarend és a névre sz016 feladatrend betartdsérdl, biztositja az intézményen
beliili rendet és fegyelmet.

- Elokésziti a megbeszéléseket, értekezletecket és az Emlékpont munkajéval kapesolatos
rendezvényeket.

~ Kozremlkodik az intézmény szamara munkatervileg kijeldlt feladatok é€s az azokhoz
sziikséges anyagi-gazdasagi és személyi feltételek biztositasaban.

- Az Emlékpont, Zsinagdga és Magyar Tragédia 1944 kiallitds a foglalkoztatottak tekintetében
javaslattételi joggal rendelkezik a munkaltatoi jogkdrhéz tartozo kérdésekben.
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- Az Emlékpont, Zsinagoga és Magyar Tragédia 1944 kiallitas feladatainak tekintetében 6nallo
kiadvényozasi és alairasi joggal rendelkezik, 2 millié Ft értékhatarig kotelezettségeket vallalhat,
ezért teljes korh feleldsséggel tartozik, ezekrdl kiteles a f6igazgatét tdjékoztatni.

6.4.2. A BFMK igazgatéjanak feladata és jogkore:

- Képviseli a Bessenyei Ferenc Miivelédési Kozpontot, a Ténciskolat, Ifjasagi Klubot, a
Népmlivészeti Tajhdzat, a Cstcsi Fazekashizat, a Papi-féle szélmalmot és molnarhazat a kiilsé
szervekkel és személyekkel szemben.

- Kozvetlenill irdnyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A fbigazgatd és a Tornyai Janos Muzeum, Emlékpont igazgatdjanak akadilyoztatdsa,
tavolléte esetén altalanos helyettesitési feladatkort 14t el. A foigazgatdé helyettesének
megbizdsdhoz és felmentéséhez szilkséges a fenntartd vagy a tulajdonosi joggyakorld
egyetériése. '

- Egyes teendOket részben vagy egészben, tartésan vagy atmenetileg a beosziott vezetdkre,
vagy mas munkatarsakra atruhdzhat, azok kifogastalan elvégzéséért azonban feleldssége
tovébbra is fennmarad.

- Munkajéhoz felhaszndlja a szakfeliigyeleti szervek segitségét a szakfeladatok ellataséra, a
kijelolt tudomanyagak miivelésére, tovabbképzésre vonatkozdan.

- Irdnyftja, szervezi és ellendrzi a telephelyek munkajat, a kiallitéhelyek altal bemutatott anyag
kozmiivelédési hasznosftasat.

- Felel6s az intézmény munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért.

- Felelds az intézmény kezelésében, hasznélataban 1évé koztulajdon védelméért.

- Felel6s a szolgaltatési terv elkészitéséért.

- A vonatkozo rendelkezések szerint 6nélldan irdnyitja az alarendelt munkatarsakat.

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munkat érint6é jogszabalyokat és rendelkezéseket a
dolgozdk megismerjék és betartsik.

Gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésérol.

Egyéni munkaterve alapjan kézmiivel6dési munkét végez.

Biztositja az elirdsos munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért valo feleldsséget.

- Szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, melyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak.

- Feladatktrébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid és hosszi tavi kozmiivelddési
munka irdnyitdsa, tervezése, ellendrzése, a kidllitasi rendezési tervek dontéshozatalra vald
elékészitése.

- Gondoskodik a munkarend €s a névre sz9616 feladatrend betartasarol, biztositja az intézményen
beliili rendet és fegyelmet.

- Szakmai kapcsolattartas kistérségi, megyei és régios szinten kozmivel6dési profild
intézményekkel és kollégakkal, kiilonés tekintettel a mizeumi kézmiivelddés teriiletére,

- Kapcsolatot tart a Nemzeti Milvelodési Intézettel.
- Rendszeresen részt vesz az AGORA vezet6k értekezletén.

- A Bessenyei Ferenc Mivelddési Kozpont iranyitasa ald tartozé dsszintézményi telephelyeken
foglalkoztatottak tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a munkaltatdi jogkdrhéz tartozd
kérdésekben.
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- A Bessenyei Ferenc Miiveltdési Kozpont €s iranyitasa ala tartozo Gsszintézményi telephelyek
feladatai tekintetében 0©nallé kiadményozdsi és alairdsi joggal rendelkezik, 100.000 Ft
értekhatérig kotelezettséget vallalhat, ezért teljes korli felelosséggel tartozik, ezekrol kételes a
toigazgatdt tajékoztatni.

- A Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpont €s iranyitdsa alé tartozo 6sszintézményi telephelyek
vonatkozasdban 0ndllé aldirdsi joggal rendelkezik kiilondsen szabadsdgok engedélyezése,
jelenléti ivek alairasa, miivelddési kdzpont szinhédzi bérlet- és jegyeladasbol szarmazod bevételek
kezelése tekintetében.

- Koordinalja és segiti a Varosi Gyermek és Ifjasagi Onkorményzat tevékenységét és munkajat.
6.4.3. A Konyvtar igazgatoéjanak feladata és jogkore:

- Képviseli a Konyvtarat a kiilsé szervekkel és személyekkel szemben.

- Kozvetlenill iranyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A fbigazgaté, a Tornyal Janos Muzeum, Emlékpont és a BFMK igazgatdjdnak
akadalyoztatdsa, tavolléte esetén daltalanos helyettesitési feladatkort lat el. A foigazgatd
helyettesének megbizdsdhoz és felmentéséhez szikséges a fenntartd vagy a tulajdonosi
joggyakorl6 egyetértése.

- Feladata a Konyvtar értékvédelme, kiilonds tekintettel a dokumentumok megbrzésére és a
konyvtar értékeinek 6vasara.

- Osszehangolja és iranyitja a Kényvtar szervezeti egységeit, meghatirozza a munkateriiletek
feladatkorét, céljait.

- Részt vesz az intézmény koliségvetésének Osszedllitasaban, és gondoskodik a koltségvetési
keretek felhasznalasarol.

- Felel6s a kényvtari terliletre vonatkozo rendeletek, utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Gondoskodik a Kényvtar stratégiai tervének elkészitésérol, felel0sséggel tartozik a munkakéri
leirdsok, tervek, az eldirt szabalyzatok folyamatos aktualizalasaért.

- FelelGs a kiilonféle jelentések, statisztikak elkészitéséért, a hataridék betartasaért.

- A telepiilésen €16 lakossdg igényeinek megfelelé programokat, szolgaltatdsokat szervez és
bonyolit le, térekszik a lakossag konyvtarhasznélatdanak novelésére és a kedvez6 konyvtarkép
formalésara.

- Fejleszti, boviti a Konyvtar szolgéltatisait az igényeknek megfeleléen, azok folyamatos
biztositdsa érdekében palyazatokat nytjt be, €s a projektek megvalositasat feliigyeli.

- Kapcsolatot tart a megye konyvtaraival, egyiittmiikddik a helyi és jarasi kulturalis
intézményekkel, civil szervezetekkel.

- A Konyvtar feladatai tekintetében oOnallé kiadméanyozasi és alaifrasi joggal rendelkezik,

100.000 Ft értékhatarig kotelezettséget vallalhat, ezért teljes korii feleldsséggel tartozik, ezekrdl
koteles a foigazgatdt tijékoztatni.

- A Konyvtar tekintetében 0©nallo alairdsi joggal rendelkezik killonosen szabadsagok
engedélyezése, jelenléti ivek aldirdsa, miivelodési kdzpont szinhdzi bérlet- és jegyeladasbol
szarmazo bevételek kezelése tekintetében.

- Koordinélja az iskolai kdz6sségi szolgalat €s az Onkéntesség keretében végzett munkat.
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7. Tornyai Janos Miizeum
7.1. Muzealis intézményi Szakmai Teriiletek szakfeladata:

Feladatuk az intézmény kozgyijteményi, tudoményos és kozmiivel6dési munkdjanak végzése,
munkakéri lefrasuk alapjan. A muzeum gy(ijtéteriiletén a régészeti, tOrténeti, néprajzi,
miivészettdrténeti €s iparmiivészettorténeti értékek gylijtése, konzervaldsa, megérzése, valamint
kiallitasok €s publikaciok révén azok nyilvanosségra hozatala.

7.1.1. Régészet szakfeladata:

- Az intézmény régészeti gyljteményének kezelése, valamint a gylijtemény gyarapitdsa:
kapcsolattartas az adomanyozokkal, leletbejelentékkel, a gytijtemény nyilvantartasainak
vezetése, a meglévd gylijtemény raktarrendjének megérzése és az Gjonnan bekeriild anyagok
raktarrendjének kialakitasa, a jogszabaly altal el6irt, 1dokozonként elvégzendd gyljteményi
revizié végrehajtasa.

- Az intézmény gyUljtétertletén a jogszabalyi keretek alapjan a kiilonbozo régészeti feltarasok
(régészeti megfigyelés, leletmentés, régészeti bontémunka, probafeltaras, megelézé feltards,
tervasatas, terepbejards, miiszeres lelet- és leldhely-felderités) megszervezése, elvégzése, azok
jogszabalyokban rogzitett modon torténd dokumentalésa.

- A régészeti feltarasok dokumentacidinak (30 napos jelentés, éves dokumentacid,
leletfeldolgozési dokumentacid) elkészitése, illetve a dokumenticidkészités irdnyitdsa, a
dokumentaciok leaddsa a jogszabalyban meghatirozott intézmények részére.

- A restauratorral, miitirgyvédelmi asszisztenssel és restaurator segéddel egytittmikddve a
muizeumba Gjonnan bekerdilt, valamint a mar beleltdrozott régészeti targyak allagmegovasanak,
restaurdldsénak feltigyelete.

- A régészeti anyag tudoményos feldolgozésa, publikalasa, eldadasokon torténé bemutatasa,
tarsadalmi hasznosuldsénak el6segitése.

- Részvétel tudomanyos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabbd a helyi és orszdgos
szakmai testiiletek munkéjaban.

- Az intézmény régészeti gylijteményének egyes részeit feldolgozd kiilsés kutatdék munkajanak
segitése, egylittmiikddés hazai és kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel, kutatokkal.

- Az allandd régészeti kiallitds folyamatos gondozisa. Alkalmanként idészaki régészeti
kiallitasok rendezése részben helyi, részben kiils6é anyagokbol.

- Részvétel az intézmény kozmivelodési tevékenységében: tarlatvezetések, muzeumi orak,
ismeretterjesztd eldadédsok tartdsa, az dsatasok és kidllitdsok kapcsan kapcesolattartas a médiaval.
7.1.2. Néprajz szakfeladata:

- Az intézmény néprajzi gylijteményének kezelése: a gylijtemény gyarapitasa, nyilvantartasa, a
muzeumi torvény altal eldirt idékozonként elvégzendd gyljteményi revizié végrehajtisa, a
miitargyallomany digitalizalasanak feliigyelete.

- A gylijtemény raktarrendjének kialakitésa, a restauratorral, mitargyvédelmi asszisztenssel és
restaurdtor segéddel egyilittm{ikddve a beleltdrozott miitargy Aallomany biztonsigos tarolasi
kérilményeinek megszervezése, szakszer(i raktirozédsa, a néprajzi targyak allagmegévasanak
irdnyitdsa: mitargyak restauralasra vald kijeldlése, ezen munkafolyamatok ellendrzése.

- Néprajzi kiallitisok rendezése, elsdsorban a muzeum néprajzi gyljteményének anyagabol.
Allandd kiallitashoz forgatdkdnyv, idészaki kiallitashoz szinopszis készitése.

- Az intézmény néprajzi gylijteményének tudomanyos feldolgozésa, publikalasa €s el6addsok
megtartasa kutaté munka végzése egyéb tudoményos témakodrokben.
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- A mar meglévé néprajzi kiéllitasok folyamatos gondozasa.

- A néprajzi gyljtemény gyarapitasidval, gondozasaval, kiallitasok rendezésével és néprajzi
tematikdjt kdnyvkiadassal §sszefliggd palyazatok szakmai anyaganak el6készitése.

- Igény szerint részt vesz a muzeum kdzmiivelddési tevékenységében (tarlatvezetések,
muzeumi 6rak, ismeretterjesztd eldadasok, kiallitasnyitdsok megtartdsa).

- Népi kidllitd helyek kiallitasanak szakmai feliigyelete és gondozasa, restauratorokkal egyiitt
muikodve a mitargyak dllagmegévasanak iranyitésa.

- Kapcsolattartds a népi kiallitéhelyek gondnokaival, az éptiletek Allagmegdvd munkélatainak
szakmai felligyelete.

7.1.3. Helytorténet szakfeladata:

- Az intézmény helytérténeti gylijteményének gyarapitisa, kapesolattartas az adomanyozokkal,
a begyljttt anyag leltdrozdsa, a mizeumi tdrvény dltal eldirt id6kdzonként elvégzend6
gylijteményi revizié végrehajtasa.

- A restauratorral, mutargyvédelmi asszisztenssel €s restaurdtor segéddel egyiittmilkédve a
beleltarozott anyag szakszerti tarolasdnak megszervezése, raktdrozésa, restauraldsinak
feltigyelete.

- A helytorténeti anyag tudoményos feldolgozasa, a feldolgozas eredményeinek ismertetése
kiilonb6zo eléadasokban és tanulmanyokban.

- Allandé torténeti kiallitis megrendezése és rendszeres karbantartisa, a kiallitasokhoz
kapcsolddd tarlatvezetések lebonyolitasa.

- Rendszeresen idészaki kiallitasok rendezése a helytérténeti gylyjtemény anyagabol, a
kiallitasokhoz kapcsolddod tarlatvezetések lebonyolitasa.

- Rendszeresen 1iddszaki kiallitasok rendezése a helyi és a régiobeli kollégakkal
egylittmitkédve.

- A véros torténetéhez kapcsolddd onallé kutatdsi téma feldolgozasa, az eredmények
publikalasa.

- Rendszeres részvétel szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon.
- Részvétel helyi, regiondlis és orszdgos szakmai egyesiiletek munkéjaban.
7.1.4. Torténész- Muzeolégus (Emlékpont, Zsinagoga és Magyar Tragédia 1944, kiallitas)

- Hédmezévéasarhely 1944. és 1990. kozotti torténelmének kutatdsa, feltirdsa és feldolgozésa.
A korszakhoz kapesolodd  visszaemlékezések, dokumentumok és targyak gylijtése,
rendszerezése.

- A kiallitéhely adattaranak folyamatos bovitése.

- Az Emlékpont kiallitdsainak és a korszak torténelmének bemutatésa az oktatasi intézménybe
ellatogato didkoknak és csoportoknak, tarlatvezetések, rendhagyd torténelem drak és tematikus
rendezvények soran.

7.1.5. Miivészettorténet szakfeladata:

Az intézmény képzOémiivészeti gyiijteményének kezelése egylittmitkddve a mizeumi gyljtemény
és raktarkezel6vel:

a) gyljtemény gyarapitdsa, kapcsolattartds az adomdanyozdkkal, gyijtokkel és
képzomiivészekkel,
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b) a gylijtemény nyilvantartisa, a megiévd gyljtemény raktarrendjének megbrzése €s az Gjonnan
bekeriilé anyagok raktirrendjének kialakitasa, s a mizeumi tSrvény altal eldirt idékozonként
elvégzendo gylijteményi revizid végrehajtasa.

- Az intézmény gyljtékorébe tartozd torténeti és kortars képzomtivészeti alkoték szémdra
id8szaki kiallitasok és bemutatdk szervezése, megrendezése, lebonyolitisa és lehetdség szerinti
dokumentalasa.

- A restauratorokkal egylittmikodve a  beleltarozott  képzOmiivészeti  alkotdsok
allagmegovasanak iranyitasa, tovabba az Ujonnan bekeriilé mutérgyak restaurdlasanak
feligyelete.

- A képzémiivészeti anyag tudoményos feldolgozdsa, publikédldsa, eldaddsokon térténd
bemutatésa.

- Részvétel tudomanyos konferenciakon és tovabbképzéseken, tovabba a helyl ¢s orszdgos
szakmai testitletek munkajaban.

- Az intézmény képzémiivészeti gyljteményének egyes részeit feldolgozo kiilsés kutatok
munkdjanak segitése, egyittmiksdés hazai és kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal.

- Részvétel az intézmény kézmivelodési tevékenységében: tarlatvezetések, kiallitasokhoz
kapcsolodo kisérérendezvények, mtzeumi orak, ismeretterjeszté eléadasok tartasa, a kidllitdsok
kapcsan kapcesolattartas a médidval.

7.1.6. Muzeumpedagégia szakfeladata:

- Az intézmény allandé és idészaki kiallitasaihoz illeszkedd muzeumpedagégiai foglalkozasok
levezetése.

- Csaladi és gyermekprogramok, oktatési rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
- A kozgyljtemény programjainak, rendezvényeinek tervezése, megszervezése, lebonyolitésa.

- Latogatdi, iskolai csoportok megszervezése és a csoportokkal (6rténd kapcsolattartas,
tarlatvezetések és mizeumpedagogiai foglalkozasok tartasa.

- A mtzeumpedagbgus munkéjat a milzeum szakalkalmazottjaival egytttmitkddve végzi.
7.1.7. Muzeumi Szakkonyvtar feladata:
- Gondozza a Tornyai Janos Miazeum, Konyvtar és Miivelddési Kézpont szakkonyvtarat.

- Végzi a folydiratok beszerzését, az allomany gyarapitésat, a beszerzett miivek alloméanyba
vételét,

- Konyv- és konyvtarhasznalatot biztosit a kutatéknak és intézményi dolgozéknak,

- Gondoskodik kiilsé és mazeumi kutatok helyben végzett kutatasaindl a megfeleld és igényelt
szakirodalom el6készitésérol.

- Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

- Elvégzi az Intézmény kiadvanyainak nyilvantart4sat.

- Gondoskodik a kényvtari anyag raktari rendjérél.

- Segiti a miizeum kiadvanyainak szamitdgépes szerkesztését.

- Az intézmény gondozasidban megjelend kiadvanyokhoz ISBN ill. ISSN szdmot igényel.
- Elvégzi a kényvtari adatbazis elektronikus rogzitését.

- Igény szerint lebonyolitja a kdnyvtarkozi kdlestnzés ligyintézését.

22



- Megrendeli a kollégdk szakmai ismereteinek bévitéséhez sziikséges kiadvanyokat.
- Igény esetén elektronikus informacidszolgaltatasokat nyujt.

- A konyvtarba érkez6 kutatdk részére mésolatszolgaltatas biztosit.

- Irodalomkutatast és informacidfigyelést végez.

- Ellatja az allomény gondozasat, selejtezését, védelmét.

- Végzi a kdnyvtar adminisztracios feladatait,

- Megrendeli a szilikséges folydiratokat.

- Konyvtari statisztikat vezet és évente statisztikai jelentést készit err8l az OSZK-nak.
- Végzi a kdnyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

- Elvégzi a bizomanyosi szerzoédések elokészitését, ligyintézését.

- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzEs utjan is gyarapitja.

- BEves munkatervet, beszamolot készit.

- Figyelemmel kiséri a konyviari célokra jovahagyott Osszegek tervszerd, gazdasagos
felhasznélasat.

- Téajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

- Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkényvet naprakészen vezeti.
- Gondoskodik az allomény védelmérdl.

- Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd id6kozonként.

- Figyeli a palyézati lehetoségeket.

- Tajékoztatja témafigyeléssel a szakalkalimazottakat.

- Kapcsolatot tart mas mizeumi kdnyvtarakkal, cserepartnerekkel.

7.1.8. Restauritor szakfeladata:

- A restaurator, valamint az irdnyitdsa alatt dolgozd miitargyvédelmi asszisztens €s restaurator
segéd csoport alapvet$ feladata a miitdrgyvédelem szempontjainak érvényesitése az intézmény
minden mitkodési teriiletén.

- A restaurator, valamint az irdnyitasa alatt dolgoz6 miitargyvédelmi asszisztens és restaurator
segéd csoport végzi a gylijteménygyarapitds sordn az intézménybe bekeriilt targyak szakszer(
tisztitdsat, restauralasit és konzervalasat, az intézmény gylijteményében lévé valamennyi
miitargy allaganak megdvasat, tisztitasat, konzervalasat, esetleg restauralésat.

- A raktarozassal és kiallitassal kapcsolatos valamennyi mitargyvédelmi feladatkdrt, megelozo
mitargyvédelmi szempontbdl véleményezi, ¢és rendszeresen ellendrzi a kiallitdsok,
miltargyraktarak mozgatasat, kolcstonzését, koordindlja az intézmény egészére vonatkozd
megel6z4 miitargyvédelmi munkat.

- A restauralds soran sziikséges dokumentéciok készitése az arra vonatkozo szabdlyok betartisa
mellett, azok archivildsa és megkiildése a gylijtemények, illetve az adott szakhatdsagok részére.

- A restauralashoz szitkséges eszkozok, specidlis anyagok beszerzése, azok biztonsagos
tarolasarol, takarékos felhasznalasarél valo gondoskodas.

- Kozremilkodés a régészeti csoporttal a feltarasok sordn el6kerlild régészeti tdrgyak
miitargyvédelmében, a targyak kiemelésében, dokumentalasaban, csomagolaséban, szallitdsaban,
restaurdlasaban, valamint a kidllitasok megvaldsitasaban.
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- Kozremiikédés a néprajzi, helytdrténeti, képzémiivészeti gylijtemény feleléseivel, a
mitargyak gyljtésében, csomagolasaban, szallitdsdban, restaurdlisban, valamint a kiallitdsok
megvalésitasaban.

- Mutargyvédelmi palydzatok megirdsdban, lebonyolitdsdban valé részvétel.

- Kézremiikodés a Mizeumi Allomanyvédelmi Program munkatirsaival az alloméanyvédelmi
felelossel, illetve a Miuizeumi Allomanyvédelemi Bizottsag koordinacids és irdnyitasi, valamint
tovabbképzés szervezési munkatarsaival.

7.2. Muzeilis intézményi szakteriileteken dolgozé szakalkalmazottak munkaijat segité
munkakirsk

A muzealis szakmai csoport munkajat segité csoportba azok a dolgozdk tartoznak, akik
munkakoriik, munkakori leirasuk alapjan az aldbbi feladatok valamely ellatasaval segitik a
szakmai munkakér(i dolgozdk munkajat.

7.2.1. Informatika feladata:

- Az intézmény dolgozdi szamara informatikai felhasznald tdmogatés nyujtasa.

- Intézményi események, kiallitasok, programok kreativ anyagainak grafikai tervezése.
- Intézményi kiadvanyok miiszaki szerkesztése, tordelése.

7.2.2. Miitargyvédelmi asszisztens

- Rendszeresen ellenérzi a raktirakban elhelyezett, valamint az allandé kiéllitdson szereplé
targyak &llapotat és kornyezetét (fényviszonyok, paratartalom). Megteszi az ezzel kapcsolatos
intézkedéseket.

- Kiallités rendezések, dsatasok alkalmaval részt vesz az ezekhez kapcsolodd restauratori
munkakban.

- Elkésziti a mizeumban folyd restauratori tevékenységhez kapcsolodd dokumentéciot.
- Alkalmanként a restauratori tevékenységrdl publikdcidt jelentet meg.
- A restauratorok altal hasznalt vegyszerek elbiras szerinti hasznélata és taroldsa.

sres

- Segiti a mlzeum gyljteményeinek egyes részeit feldolgozo kiilsé kutatdk munkéjat,
egylittmi{ikddik hazai és kiilfoldi mizeumokkal, intézetekkel, kutatdkkal.

- Szilkség szerint részt vesz a régészeti feltarasokon.

- Részt vesz a mizeum kozmiivelddési tevékenységében: szikség esetén a kiallitdsokon
tarlatvezetést, mizeumi Orat, ismeretterjesztd eldadést tart. Szakmai anyagokkal és informacio
atadassal segiti a mizeumpedagdgus munkajat.

- A munkateriiletével kapcsolatos kérelmek, megrendelok és szerzédések eldkészitése az
intézmény szabdlyzatainak megfelelten,

- Vegyen részt a munkateriiletével kapcsolatos rendezvényeken, az ott szerzett tapasztalatokat
hasznalja fel a munkéjaban.

- Gondoskodjon az aldirt szerz6désekben vallalt kiotelezettségek végrehajtasardl és a szerz6dd
fél vallalasait is tartassa be.

- Munkaja végzése soran belatdsa és szitkség szerint vegye igénybe munkatarsainak és az
igazgatdjanak kozremikodeését.
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- Sziikség szerint feladatokat végez a mizeumigazgatd irdnyitasaval és gondoskodik minden
olyan feladat elvégzésérdl, amellyel felettese megbizza.

- Segitéként részt vesz a varosi, intézményi szintli rendezvények, kidllitdsok, konferencidk,
el6adésok lebonyolitasaban.

7.2.3. Gyiijtemény és raktarkezelé gondnok
- A raktan gylijtemények gondozasa
- A raktdrak rendjének kialakitasa a gytlijteményfelelostkkel tortént egyeztetésnek megfelelden

- A gylyteményi targyak intézményen belilli mozgasinak é&s az intézmények kdzbtti
miitargykdlesdnzések, valamint tartds letétek naprakész nyilvéantartasa.

- Az egyes gylijtemények allomanyrevizidjaban vald részvétel.

- Régészet adattaranak gondozdsa, az adattar raktéari rendjének kialakitésa.

- A gyljteményi targyak és dokumentumok mozgésanak, a mitargyak kolesénzésének,
valamint a tartds letéteknek a nyilvantartdsa.

- Kozremiikodés a gylijtemények (Adattar, Fotdtar, Régészeti Gylijtemeény) leltdrozaséban,

masr

- Kdzremi{ikddés a nyilvantartasok digitalizélasaban.
~ Kozremiikddés a kiallitasok anyagénak begytijtésében, visszaaddsaban és szallitasédban.

- Kdzremiikodés az idészaki killitasok anyagdnak atmeneti raktarban torténd biztonsdgos
elhelyezésében.

- Kiilsés kutatok munkéjanak segitése, nyomon kévetése.

- Feladata a milvészettorténésszel és a mizeumpedagogussal vald kapcsolattartas
kidllitdsrendezési, gylijteményi és egyéb felmeriilé kérdések dolgdban, az ezzel kapcsolatos
utasitdsokat koteles betartani.

7.3. Egyéb csoport feladata
7.3.1. Titkarsag/Muzeoldgus feladata:

- A fhigazgatd munkdjinak segitése, utasitasainak, kéréseinek teljesitése, hataridék pontos
betartasa.

Az foigazgato éltal kiadott feladatok végrehajtasardl rendszeres tdjékoztatast ad.

bélyegzd nyilvantartas vezetése

1

kulcs €s belépdkartya nyilvantartas vezetése

1

Adminiszirativ feladatainak ellatasa, ezen belill a beérkezd és kimend levelek iktatisa, a
muzeum irdsos anyagainak gépelése, sokszorositisa, melyet az igazgat6 €s a szakalkalmazottak
készitenek.

1

- Dokumentumok eljuttatisa napi rendszerességgel a gazdasagi és pénziigyi feladatot ellatd
munkatarsak részére.

- Telefonos tigyintézés, egyéb tigyviteli jellegii feladatok.
- Iratok iktatasa, az iktatott iratok kezelése.

- Postazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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- Pénztirosok (jegypénztarosok) havi beosztasanak elkészitése a jegypénztarosokkal tértént
egyeztetés alapjan (szabadnap, szabadsag igény egyeztetés)

- Rendezvények, kiallitasok megnyitéjan nygjtott vendéglatishoz (étel, ital) szikséges
{igyintézés elbre egyeztetett koltségkeret €s hataridd betartdsaval.

- Az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok (tisztitdszer, irodaszer stb..) rendeléséhez
sziikkséges rendelési listdk Osszeallitasa, rendelés lebonyolitasa elére egyeztetett koltségkeret és
hatéridé betartaséval.

- Kommunikécié az intézmény munkavallaloival.

- Napi miikddéssel kapcsolatos informaciok eljuttatasa minden érintett részére.

7.3.2. Munkatigy feladata:

- munkatigyi feladatok ellatasa

- f8igazgatd utasitdsainak végrehajtasa

- kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral, Korméanyhivatallal, Magyar Nemzeti Mizeummal

- fenntarté altal kért kimutatasok, listdk, tablazatok, heti, havi és éves (rendszeres) riportok
elkészitése és megkiildése

- munkavallal6k tavollétével (tappénz, betegszabadsag, fizetés nélkiili szabadség) kapcsolatos
nyilvantartas vezetése

1

munkakori leirasok elkészitése f0igazgatdval tortént egyeztetés alapjan
- személytigyi anyagok kezelése, vezetése, rendszerezése

- munkaszerz6dések elkészitése, belépd oktatasok tartdsa

- munkaviszony megsziinése esetén kilépd interjuk készitése

- létszdmtervezés, optimadlis létszdmgazdalkodas

- aktiv részvétel a HR-t érintd projektekben

- nyitott pozicidkndl a hirdetések elkészitése, beérkezd CV-k eldsziirése
- 1j hirdetési csatorndk felkutatdsa, hatékonysdgmérés

- amunkaiigy, napi feladatat a gazdasagi ¢s pénziigyi feladatot ellaté munkavallalokkal, illetve
a titkarsaggal egylittmikddve végzi

7.3.3.Pénztar feladata:
- héeleji pénztarnyitassal kapcsolatos feladatok elvégzése
- hovégi pénztarzarassal és elszamolassal kapesolatos feladatok elvégzése
- latogatdk tajékoztatasa
- latogatoi 1étszam rogzitése
- belépdjegy értékesites
- tarlatvezetést kérd latogatok/csoportok idépontfoglalasdnak dokumentalasa
- tarlatvezetés megtartdséban érintett szakalkalmazott részére a tarlatvezetéssel kapcsolatos
Iényegi informaciok atadasa
- kiallitohelyek nyitisa/zarasa nyitvatartasi idének megfelelden
7.3.4. Fenntartasi csoport feladatai (gondnok, gylijtemény ¢s raktarkezel6-gondnok):

- A fenntartési csoport feladatai kézé tartozik az allandé és idészaki kiallitasok 6rzése.
26



- A kiallitott anyag sértetlen allapotdnak biztositasa, és az intézmény, ingd €s ingatlan vagyona
folstti figyelem.

- Az intézmény miiszaki hatterének biztositisa, karbantartdsa és felligyelete. Az intézmény
épiiletének gondozdsa. A kidllitdsok installalasa, miitargyak szallitdsdban valoé koézremiikddés.
Sziikség esetén a régészeti munkasegitése (dsatdasokon a feliigyelet biztositdsédban-, a leletek
kiemelésében valo részvétel). A régészeti dsatds soran hasznalt eszkzok tisztitdsa, karbantartisa.

8. Emlékpont, Zsinagdga és Magyar Tragédia 1944. kiallitas
8.1. Muzealis szakmai csoport — torténész - feladata:
- Hoédmezbvaséarhely 1944. és 1990. kozotti torténelmének kutatasa, feltarasa és feldolgozasa.

- A korszakhoz kapcsolédd visszaemlékezések, dokumentumok és targyak gyfijtése,
rendszerezese.

- A kiéllitéhely adattaranak folyamatos bovitése.

- Az Emlékpont kiéllitdsainak és a korszak torténelmének bemutatisa az oktatasi intézménybe
ellatogatd didkoknak és csoportoknak, tarlatvezetések, rendhagyé torténelem orék és tematikus
rendezvények soran.

8.2. Muzealis szakmai csoport munkajat segité csoport feladata
8.2.1. Tarlatvezet) feladata:

- Alakitsa és erbsitse a Tornyai Janos Muzeum és Koézmiivelddési Kozpont, Emlékpont
kiallitohelyének és az ide tartozé telephelyeknek jo hirnevét, szakmai, gazdasagi és
kozonségkapesolatait, gyarapitsa szakmai és gazdasagi eredményeit

- A kiallitasokhoz kapcsolddo tarlatvezetések tartasa, az oktatdsi, mizeumpedagdgiai munka
segitése.

- A Magyar Tragédia 1944. kidllitéhely kozonségkapcesolati feladatainak elvégzése

- Tarlatvezetések tartdsa magyar nyelven, a latogatok kézép vagy magas szintli t4jékoztatasa.

- Kozrem{ikodés a Zsinagoga és a Magyar Tragédia 1944. kiallitdhely oktatdsi és
kozmiivelddési programjaiban: tervezés, eldkészités, lebonyolités.

- Részvétel iddszaki kidllitasok tervezésében, rendezésében, megvaldsitasaban.

- Ldtogatdi csoportokkal torténd kapcesolattartds, tarlatvezetések megszervezése, kimutatasok,
szakmai beszamolok készitése.

- Részt vesz az intézményi &és varosi szervezésii kulturdlis események szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Téajékoztatja kodzvetlen felettesét valldsi linnepek esetén a Zsinagoga és Magyar Tragédia
kiallitohely nyitvatartas valtozasarol, valamint kiilénb6z6, a hitkdzség altal szervezett
rendezvényekrol, annak személyi €s technikai igényeir6l.

8.2.2.Fenntartasi csoport feladata:

- A fenntartasi csoport feladatai kozé tartozik az allandd ¢&s iddszaki kidllitasok
létrehozasaban/épitésében vald részvétel, a killftdsok drzése, feliigyelete.

- A kidllitott anyag sérietlen &llapotinak biztositdsa, és az intézmény, ingd és ingatlan vagyona
folotti figyelem.

- Az intézmény épiileteinek, gépészeti és infrastrukturalis berendezéseinek, valamint a kiallitasok
miiszaki és informatikai hatterének biztositdsa, karbantartasa és feliigyelete.
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- Rendezvények vagy egyéb események alkalmaval a szitkséges miszaki €s informatikai hattér
(vetités, hangositas, internet elérés stb.) biztositasa, valamint a rendezvények audiovizudlis
régzitése, az elkésziilt felvételek nyilvantartasa, feldolgozasa.

8.2.3. Pénztar feladata:

az intézménybe érkezdk fogadasa, jegykezelés, és eladds

- pénztarforgalom vezetése
- pénziigyi elszamolasok elkészitése
- egyéb irodai dokumentacios feladatok, illetve nyilvantartdsok vezetése

- készpénzes szamlak kiéllitasa

8.3. Alf6ldi Galéria
8.3.1.Egyéb csoport feladatai
8.3.1.1. Fenntartasi csoport — gondnok feladata:

- A fenntartdsi csoport feladatai ko&zé tartozik az dllando és idoszaki kidllitdsok
létrehozasdban/épitésében vald részvétel, a kiallitasok Grzése, feliigyelete.

- A kiallitott anyag sértetlen allapotanak biztositésa, €s az intézmény, ingé €s ingatlan vagyona
f6lotti figyelem.

- Az intézmény épiileteinek, gépészeti és infrastrukturdlis berendezéseinek, valamint a
kiallitasok karbantartasa €s feliigyelete.

8.3.1.2. Pénztar feladata:

az intézménybe érkez6k fogadasa, jegykezelés, és eladas

- pénztarforgalom vezetése
- pénzigyi elszamoldsok elkészitése
- egyéb irodai dokumentacids feladatok, illetve nyilvantartasok vezetése

- készpénzes szamlak kiallitasa

9. BFMK és telephelyei (Népmiivészeti Tajhaz, Kopanesi Tanyamiuzeum, Papi-féle
szélmalom és molndrhdz, Cstcsi Fazekashaz, Ifjusagi Klub)

9.1. Kozmiivelddési szakmai csoport feladata:

- Figyelemmel kisérik és segitik a kozdsségi kulturalis hagyoményok és értekek apolasat, a
mﬁvelédésre térsas életre szerz0doO kozisségek tevékenységét a lakosség ¢letmddjanak javitasat

rrrrrr

- Tamogat]ak a lakossag kulturalis kezdeményezéseit, 6nszervezddéseit, segiti tevékenységeik
feltételeinek javitasat.

- Szervezik és koordinaljdk a varosi és intézményi szintli rendezvényeket, kiallitasokat,
konferencidkat, eléadasokat. A kézmiivel6dési célu palydzatok elékészitése.

- A BFMK telephelyeit (Népmiivészeti Téjhéz Kopéancsi Tanyamizeum, Papi-féle szélmalom
és molnarhdz, Csucsi Fazekashaz, Ifjisdgi Klub) programokkal latjak el és egyeztetnek az
esetleges karbantartési faladatok kapcsan.
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9.2. Programszervezik feladata;

- Rendezvények szervezése a népi kiallitdhelyeken, vasarok, koncertek, iskolai rendezvények
koordinalasa, figyelembe véve a miivészeti és gazdasagi szempontokat.

- Szervezi a varosi, intézményi szint(l rendezvényeket, kiallitdsokat, konferencidkat,
eldadasokat.

- Rendezvények szervezése az Hjusagi Klubban, a klub feliigyeléivel vald kapesolattartas.

- Részt vesz kozmiivelddési, vagy koOzmiivelddést is érintd pélyazatok elkészitésében,
lebonyolitasaban, kiilonts tekinteftel a nyéri taborokra, gyermek programokra, szinhazi
eldadasokra vonatkozdan.

- Tamogatja a lakossdg kulturdlis kezdemeényezéseit, tnszervezddéseit, segiti tevékenységeik
feltételeinek javitasat, a kuituralis értékek 1étrehozasat, megbrzését.

- Kapcsolatot tart a helyi civil szervezetekkel.

- Az igényeknek megfelelden szervezzen és inditson kiscsoportos foglalkozasokat, legyen
szoros munkakapcsolatban a csoportvezetikkel, szakkorvezetdkkel, pedagogusokkal.

- Gondozza, és napra kész informécidkkal t6lti fel az intézmény honlapjat és kdzosségi oldalat.
- Felel6s az intézmény j6 hirnevének dpolasaért.

- Felelés az altala szervezett programok min&ségéért, tartalmaért, kivitelezéséért, a megkotott
szerzbdések jogszeriiségéért.

- Felel6s a feladatkorébe tartozd tevékenységek legmagasabb szinvonalon térténd teljesitéséért.

- Felelés az intézményi feladatainak hatéridére torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel a
beszdmoldkra és munkatervre.

9.3. Dramapedagégus feladata:

- Alakitsa és erbsitse a Tornyai Janos Mizeum €s Kézmiivelodési Kozpont, Bessenyei Ferenc
Miivelédési Kozpontjanak és az ide tartozd telephelyeknek jo himevét, szakmai, gazdasagi és
kozénségkapesolatait, gyarapitsa szakmai és gazdasagi eredményeit.

- Dréamapedagdgiai 6rak lebonyolitasdval szolgalja az oktatasi intézményekbdl érkezd
dvodasok, didkok fejlddését, egyedi élményhez torténd juttatasat.

- Gondoskodjon az intézmény é&s a kiemelt varosi rendezvények sajat szervezési
programjainak, galamtisorainak, évfordulds megemlékezéseinek szervezésérol aktivan bevonva a
BFMK szink6rének szerepldit.

- Kapcsolattartas az oktatdsi intézmények dramapedagogidval foglalkozé szaktanaraival, iskolai
rendezvények koordindlasa figyelembe véve a mlivészeti és gazdasdgi szempontokat.

- A BFMK szinkorének szakmai vezetése, eldadasok lebonyolitésa.

- Egyéb a szinjatszassal foglalkozo alkoté kozosségekkel, civil szervezetekkel torténd
kapcsolattartas, probaik koordinalasa, szakmai szaktanacsadas.

- Munkakapcsolatainak kihasznalasaval gondoskodjon a rendezvények latogatottsagénak
névelésérol.

9.4. Egyéb csoport feladatai
9.4.1.Recepcio, jegypénztar feladata:
- a gazdasagi és pénztigy feladatot ellatd munkavallalok munkajanak segitése

- alatogatok, vendégek pontos €s gyors tajekoztatasa
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- ajegykiadassal kapesolatos pénzkezelés, illetve a latogatdi jegykezelés

- a bevétellel az elbirasok és szabalyzatok szerint elszamol a fopénztarosi feladatot ellatd
munkavallaléval

9.4.2. Miszak — Technikus feladata:

- Rendezvények, fesztivdlok, koncertek technikai hatterének biztositisa, ezzel kapcsolatos
egyeztetések lebonyolitdsa.

- Kiemelt véarosi rendezvények és a BFMK egyéb telephelyein technikai hattér biztositasa igény
esctén.

- A BFMK szcenikai rendszereinek szakszerli mitikddtetése (hangtechnika, fénytechnika,
vizualtechnika, szinpadtechnika).

- Steinway zongora mozgatisa,

- A miiszakhoz tartozd munkatarsak beosztasanak elkészitése, munkajuknak kozvetlen
irdnyitasa, esetenként koordindcid megtartésa, ha azt az adott rendezvény igényli.

- Kapcsolattartas a szcenikai eszkdzok beszallitoival, ajanlatok kérése a karbantartsi feladatok
elvégzésére.

- Feladata a beépitett tlizjelzé berendezések és a felvondk ellendrzése, valamint iizemeltetési €s
felvond ellendrzési naplé naprakész vezetése a Bessenyei Miivelddési Kozpontban és a
Téanchéazban.

- Pontosan készitse €16 a rendezvényekhez sziikséges technikai eszkézdket.

- Uj eszk6zok, berendezések, szoftverek miksdésének betanitasa, szamon kérése a miiszakhoz
tartozo6 kollégak részére.

9.4.3, Fenntartas feladata:

- A BFMK és Ijftisagi haz épiileteinek, gépészeti €s infrastrukturalis berendezéseinek, valamint
a rendezvények, programok miiszaki €s informatikai hatterének biztositdsa, karbantartdsa és
feliigyelete.

- Rendezvények vagy egyéb események alkalmaval a sziikséges miiszaki és informatikai hattér
(vetités, hangositds, internet elérés stb.) biztositdsa, valamint a rendezvények audiovizudlis
rbgzitése, az elkésziilt felvételek nyilvantartdsa, feldolgozasa.

- Az intézmény teher emeldinek és személy felvonodinak kezelése, elakadas esetén a képzésének
megfeleldéen a mentést elvégzi.

9.4.4. Gondnok feladata:

- A népi kidllitéhelyekhez - Népmiivészeti Tajhaz, Kopancsi Tanyamizeum, Papi-féle
szélmalom és molnarhaz, Csicsi Fazekashdz - tartozé gondnoki, karbantartoi feladatok ellatasa.

- a népi kidllitohelyeken megrendezésre keriil§ programokon vald részvétel.

- latogatdi csoportok fogadasa és adott esetben azok kirbevezetése a kiallitohelyeken.

- Feladata az adott intézmény latogatéinak, vendégeinek pontos é€s gyors tdjékoztatasa.
- A rabizott épiileteket és muzealis értékeket a legnagyobb gondossaggal kezeli és 6vja.
- Felel6s az épiiletek allaganak megdvasaért, karbantartasaért.

- A telephelyeken jelentkezd épiilet allagat érintd, szakmunkat nem igényld hibakat, toréseket
szemrevételezi, késedelem nélkiil jelenti azt a fdigazgatonak és szikség szerint kijavittatja
valamennyi telephelyen. Azonnal nem javithat6 hiba esetén gondoskodik a hiba révid idon beliili
megsziintetésérol.
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- Gondoskodik valamennyi telephelyen a rendezvény és egyéb feladatok igényéhez igazodva a
berendezések butorok, technikai eszkdzok at-, illetve visszarendezésérol.

Az intézmény szervezeti egységei vezetOinek és alkalmazottainak munkakorét, a munkakérébe
tartozé feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység bels6 és kiilsd
kapcsolattartasanak modjat a dolgozdk munkakéri leirdsa tartalmazza.

9.5. Egyéb esoport feladata

9.3.1. Titkarsag feladata:

- Adminisztracios feladatok elvégzése.

- Az igazgaté munkdjanak segitése, asszisztensi feladatok ellatéasa.

- Napi szintll kapcsolattartds a Tornyai Janos Muzeum Titkarsagdval, valamint a gazdasagi és
pénziigyi feladatot ell4té6 munkavallaldkkal.

- Szerzddések, megrendeltk, bejelentdk, utalvanyok elékészitése.

- A BFMK munkatarsai &ltal készitett kérelmek, megrendelék formai ellendrzése, a
szabalyzatoknak megfeleld kezelése. Jelenléti ivek megfeleld vezetésének felligyelete.

10. Konyvtir
10.1. Szerzeményezés feladata:

Beszerzi a kdnyvtar szdméra az 1d6szaki kiadvényokat, a kényveket és a nem-hagyomanyos
kényvtari dokumentumokat,

Végzi a konyvek, az idészaki kiadvanyok és a nem hagyoméanyos dokumentumok feltrasat a
Huntéka kényvtari integralt rendszerben, épitve az intézmény elektronikus katalégusat (opac).

A konyvtar letéti kényvtara — a Domonkos Novérek Liszt Ferenc Enek-zenei Altalanos Iskoldja
iskolai konyvtara — részére igény szerint kdnyveket szerez be.

10.2. Olvasdszolgalat feladata:

- Olvas6i adminisztracid: végzi a beiratkozdst, kolcstnzést, konyvtarkézi kélestdnzést,
hosszabbitast, eldjegyzést.

- Gyermekkonyvtar: konyveket, folydiratokat bocsat rendelkezésre, foglalkozasokat,
olvasasnépszerlisitd programokat szervez gyermekek szamdra. Internetes szamitégépes
hozzafeérést €s jatéklehetdséget biztosit (jatékkonzol, tarsasjatékok), Babazo Klubot mitkddiet.

- Feln6tt részleg: Biztositja a dokumentumok helyben hasznalatat és kdlesonzését (kényv-,
hangoskdnyv, folydirat, konyvtarkozi kolesénzés). Informéciét szolgéltat a kdnyvtar
allomanyabol, adatbdzisaibdl és az internetes forrdsokbdl, kozhasznu adatszolgéltatdst nydjt.
Biztositja a szamitogép- ¢és internethasznalatot, tanfolyamokat szervez ¢és bonyolit
(szdvegszerkeszts, internet, infokommunikdciés eszk6zok hasznélata, elektronikus {igyintézés,
gépiras, nyelvtanulast segité programok) Segitséget nyhjt az elektronikus {igyintézéshez. NAVA
(Nemzeti Audiovizudlis Archivum) hozzaférés Konyvtarbemutaté ordkat és kényvtari
programokat szervez (ir6-olvasé taldlkozok, kidllitasok, eldadasok)

- Reprografiai szolgaltatasok: fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, lamindlds téritéses
szolgaltatasként minden konyvtarlatogato szamara elérheté.

10.3. Helyismereti részleg feladata:

A Hédmezdvasarhely multjaval és jelenével kapesolatos dokumentumok kiilongytlijteményének
személyes jelenléttel torténd helyben hasznalatat biztositja. Emellett digitalizalt adatbazisok
épitésével segiti az online érkez0 kutatd kérések megvalaszolasat is (MaNDA, Arcanum).
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10.4. Egyéb részleg feladata
10.4.1. Gazdasagi iroda feladata:

Elldtja az elbirdnyzat-felhasznaldssal, az {izemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, a
készpénzkezeléssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

10.4.2. Konyvkotészet feladata:

A konyvtar sajat dllomanyénak allagmegévéasan tal konyvek, folyodiratok, szakdolgozatok
kotését, oklevéltartdk, diszdobozok elkészitését, valamint konyvek restauralasat vallalja kiils6
megrendeldk szamara is (maganszemélyek, mas intézmények, cégek stb.)

11. Az intézmény munkajat segité forumok:

A fbéigazgatd a hatékony és szinvonalas szakmai munka, a racionalis gazdéalkodas kdvetelményét
figyelembe véve rendszeresen t4jékozddik és tajékoztat a szamara biztosftott férumokon.

11.1. Vezetdi értekezlet:

A fBigazgatd szitkség szerint vezetdi értekezletet tart,
Az értekezleten részt vesz:

¢ foigazgato,

s igazgatok,

¢ ¢s a meghivottak.

11.2. Osszmunkatdrsi értekezlet:

A foigazgatd szilkség szerint 6sszmunkatérsi munkaértekezlet tart. Az értekezleten az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozdja részt vesz.

11.3. Szakalkalmazottak értekezlete:

A foigazgatd szilkség szerint szakalkalmazotti értekezletet tart. Az értekezleten valamennyi
szakalkalmazott részt vesz.

11.4. Intézményi, csoport értekezletek:

Az intézményck vezetdi, csoport koordindtorok sziikség szerint intézmény- illetve csoport
értekezietet tarthatnak. Ezeken az értekezleten az intézmény, a csoport valamennyi munkatarsa
részt vesz.

12. Az intézmény munkajit segité testiiletek:

Az intézmény vezetése egylitt milkodik az intézmeényi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a szakmai munka megalapozasa, tovabbé a dolgozok képviselete
¢s érdekképviselete.

IV. fejezet

Az intézmény mikodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai
1.1. A munkavallaléi jogviszony létrejitte

A vonatkozo6 jogszabalyok elbirdsai szerint térténik.
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1.2. A munkavillalé kitelezettsége

a) A munkavéllalé kételes az eldirt helyen és id6ben munkéara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkaban tSlteni, illetve ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni,

b) Munkéjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkakérére vonatkozd szabalyok
és utasitasok, valamint a Munkakori leirdsban rogzitett elvarasok szerint végezni,

c) Munkatarsarval egylittmiikédni, munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.
Anyagi kérosodést vagy magatartdsanak helytelen megitélését ne idézze el6,

d) Koteles a munkaviszonyara vonatkozé szabalyban megéllapitott, a munkak&réhez kapesolédd
elékészitd és befejezd munkakat a térvényes hataridén beliil elvégezni. Ha ez csak a munkaidén
tul végezhetd el, akkor a tilmunkara vonatkozd szabalyok szerint ellenérték vagy munkaidd
kompenzécid illeti meg.

e} A munkavallalé kételes a munkdja sordn tudomdsira juloit a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapveté informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kézdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot vagy tényt, (az alkalmazottak személyes adatvédelmével,
bérezésével kapcsolatos adatok, dolgozdkra vonatkozd vezetdi intézkedések, informacidk,
kutatsi anyagok, tigyfelek személyes adatai) amely munkakore betdltésével sszefiiggésben
jutott tudomadsdira, €s amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre stlyosan hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

f) A munkavallalé munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett koteles a munkéltatd altal
kijelslt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgékat letenni.

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radid és az irott sajté képviselbinek adott mindennemt felvildgositas
nyilatkozatnak minésil.

Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

- Az intézményt érinté kérdésekben nyilatkozatadésra, tajékoztatasra csak a féigazgatd vagy az
altala megbizott személy jogosult.

- Koteles a nyilatkozatot adé a sajté képviseldjének udvarias, konkrét, preciz valaszokat adni.
- A nyilatkoz6 felel az dltala kzolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért.

- Nyilatkozat tételkor tekintettel kell lenni az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat az aldbbiakkal kapcsolatban:

e olyan korlilménnyel, {énnyel kapcsolatos ligyekben, amelyek id6 el6tti nyilvanossigra
hozatala az intézmény munkéjat zavarna,

¢ olyan esetekben, amelyek az intézménynek anyagi, erkdlesi kért okoznénak,

¢ tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozé hataskdrébe tartozik.
1.5. Az intézményben foglalkoztatottak dijazasa

1.5.1.Rendszeres juttatas

A hatalyos tdrvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek alapjan térténik.

Az illetmény a targyhot kovetd honap 10. napjaig atutalassal kerlil kifizetésre.

1.5.2.Nem rendszeres juttatas

A torvényi szabalyozas szerint torténik.
33



1.5.3. Megbizasi dij

Megbizasi dij sajat dolgozdnak munkakdrébe tartozo feladat, tovabba munkakdri lefrdsa szerint
szédméra eldirhatd feladat ellatasért nem fizethetd.

Minden maés esetben a féigazgatd altal kotott, vagy a BFMK és a Kdnyvtar esetében az igazgato
altal kotott megbizasi szerz6dés alapjan a megbizd részérdl igazolt teljesités utan kertilhet sor.

1.5.4. Szamla szerinti kifizetés maganszemély részére

Sajat dolgozénak munkakorébe tartozd feladat, tovabbd munkakéri leirdsa szerint szédméra
eldirhatd feladat ellatdsért nem fizethetd.

Minden mads esetben a féigazgatd altal kotétt, vagy a BFMK és a Konyvtar esetében az igazgatd
altal kotott egyszeri megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizott részérdl kiallitott szamla 4tadasa,
tovabba a megbizo részérd!l igazolt teljesités utan kertilhet sor.

1.6. Tovabbképzés

Az intézmény tdmogatja a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat, akiknek a
munkakdrilk betdltéséhez kotelezd, illetve jogszabaly altal el6irt a képzés éltal nytjtott képesités
megszerzese.

A tovabb tanulasi szandékot kiteles az érintett {rasban bejelenteni a foigazgaté felé.
1.7. Kiilsé munkavillalas

A hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével a féigazgatd engedélyezi. Az érintett irdsban
kételes bejelenteni a f6igazgatd felé.

1.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007. évi CLIL torvény 3. §-a llapitja meg a vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek korét. A
torvényben felsorolt munkakérokben, beosztiasokban, feladatktrokben csak olyan személlyel
létesithett jogviszony, illetve csak olyan személy bizhaté meg a beosztds vagy a feladat
ellatasaval, aki vagyonnyilatkozatot tett.

Az intézményen belill vagyonnyilatkozat tételre kotelezett korbe tartozik:
- afbigazgatd
- azigazgatok

A fbigazgatd a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségét a munkaltatoéi jogkor gyakorldjanak
vonatkozé eljardsrendje szerint teljesiti.

2. A munkaidé
A munkaidét a Munka Torvénykdnyve alapjan kell megallapitani.

2.1. A dolgozok a munkaval toltott idét megérkezésiikkor, illetve tavozasukkor a Jelenléti iven
torténd bejegyzéssel és aldfrdsukkal kotelesek igazolni. Minden munkavallalé koteles jelenléti
ivét a trgyhdt kovetd 3. napig eljuttatni a munkatigy részére.

2.2. A szakmai rendezvényeken (mihelynap, konferencia, egyesiileti kozgylilés stb.)
tovabbképzéseken, akkreditlt tanfolyamokon valé megjelenés a munkaid6 része.

2.3. A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabélyok szerint — a feliigyeleti
szerv engedélyével — az igazgatdk dllapitjak meg.
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3. A szabadsag

3.1. Az éves rendes, rendkiviili, tanulmanyi €s fizetés nélkiili szabadsag igénybevételéhez - a
kézvetlen munkahelyi vezetdvel egyeztetett - tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben kizirdlag a fOigazgatd jogosult. Tartos
akadalyoztatésa esetén a jogosultsag az éltala kijeldlt személyt illeti meg.

3.2. A munkavéllalok évi rendes szabadsiaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A munkavallalokat megilletd és igénybe vett szabadsagokro6l
nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény szabadsag-nyilvantartds vezetéséért a bér- és
munkaiigyi el6add a felel6s.

4. Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkét a dolgozok ideiglenes vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a féigazgato, illetve az
igazgatok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

Tartds tavollét miatti helyettesitést kizarélag az féigazgatd engedélyezhet. Az intézményen beliili
helyettesités rendjét belsd utasitdsban kell szabalyozni.

5. Az itikoliség-térités szabdlyai

Utikoltség elszamolasara akkor nyilik lehetéség, amikor a munkavallalé a munkéhoz szorosan
kapesoléddo feladatai elldtdsanak céljabol mas telepiilésre valéd eljutdsdhoz utasszallftd jarmivet
vesz igénybe, illetve sajat gépjarmiivével hazhoz széllitdst végez a konyvkdlesdnzés
fenntartdsédhoz (pl. veszélyhelyzet, mozgasukban akadalyozott személyek kiszolgalasa).
A kozosségi kozlekedési eszkdzok, illetve személygépkocsi igénybevételének kivalasztisaval
kapcsolatos eldirasok a kévetkezék:
-az utazas célpontjdnak elérhet6ségi vizsgalata (kozati, vasuti szallitds lehet6ségeinek
felmérése, személygépkocsi rendelkezésre allasanak vizsgalata),
- az elérés koltségeinek vizsgalata (menetjegyek 4rainak Gsszehasonlitdsa, NAV dijszabéssal
gépkocsi elszamolasi koltségek szamitasa).
Kivalasztasi szempont: a legalacsonyabb art kozlekedési forma kivalasztasa.

Utiksltséget a kiktildetési rendelvényen lehet elszdmolni.

A kikiildetési rendelvény tartalmazza:

- a kikiildetésben 1évd nevél, beosztasat,

- a kikiildetés helyét,

- a kikiildetés céljat,

- a kikiildetés idejét,

- az igénybevett tdvolsigi utazds formdjanak megnevezését (autébusz, vonat, sajat gépkocsi)
- elszdmolisra keriilé menetjegyek megnevezését, darabszamat és forint 6sszegét.

A kikiildetési rendelveény mellékletét képezik a megvasarolt menetjegyek.

Helyko6zi és tavolsagi jaratok (autobusz, vonat) igénybevételének elszamolasahoz - palyazati
finanszirozas esetén minden esetben - szikséges az intézmény nevére kidllitott szamlaval
1gazolni a kltségeket.

Az utazisi koltség elszamoldsa készpénzes szamlaval torténik.

A szamlanak tartalmaznia kell:
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- az intézmény megnevezését és pontos cimét,

- a szallité megnevezését és cimét, addszamat,

- a teljesités id6pontjat — amennyiben elvételi jegyvasérlas torténik, az utazasok idépontjait,
- a jegyek darabszamait, egységarat,

- amennyiben Iehetséges, az utas(ok) nevét.

A szamlak a kikiildetési rendelvények mellékletét képezik.

Helyi kozlekedés esetén az utiksltség elszamolasara kétféle maod 1étezik:

- Elfogadhaté a kezelt vonaljegy szamla nélkiil

- Elfogadhaté a vonaljegyek megvasarlasat igazold, az intézmény nevére kiallitott bizonylat
onmagaban is, ha a munkavallal6 igazolja a felhasznalas mibenlétét.

Sajat gépjarmdil hivatali hasznélatat az igazgatd engedélyezi. A hasznalat és elszdmolas maodjat a
Kérelem, engedély és megallapodas sajat tulajdontG gépjarml hivatali célii hasznalatdra cfmil
dokumentumok szabalyozzak.

6. A munkakorik atadasa

A fbigazgats, igazgatd, valamint az igazgatd altal kijelslt dolgozdk munkakorének 4tadasarol,
illetve atvételérdl személyi viltozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv
tartalmazza a SZMSZ-szel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1évé
konkrét ligyeket, az atadasra keriild eszkdzoket, az atadd és dtvevd észrevételeit, a jelenlévok
alafrasat.

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetben legkésdbb 15 napon belill be kell
fejezni. A munkakdr 4tadas-atvételével kapesolatos eljdrds lefolytatasarol munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

7. A kartéritési kitelezettség

7.1. A munkavéllald a munkaviszonyabdl eredd koételezettségeinek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kédrokozas esetén a munkavallald a
teljes kart koteles megtériteni.

7.2. A munkavallald vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi hidny esetén, amelyet tartésan Grizetében tart, kizarélagosan hasznédl vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

7.3. Amennyiben az Intézményben a kart tSbben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megérzésre 4atvett dolgokban pedig a bekdvetkezett hidny esetén munkabéritk ardnydban
felelnek. Ha a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
megallapitdsénal a Munka Torvénykonyvében foglaltak az iranyadok.

7.4. Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerili hasznalataért, a gépek, eszkdzdk és egyéb érickek megdvasaért.

7.5. A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki és értéki
hasznalatiértékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. projektor, szamitégép stb.)

7.6. A pénztarost felelOsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

8. Az intézmény szervezeti egységeinek nyilvanos nyitvatartasa:

A 4. szam1 mellékletben meghatérozottak szerint.
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V. Fejezet

Az intézmény belsé rendje

1. Eves munkaterv és a munkajelentés

a) Az foigazgatd gondoskodik az Intézmény munkatervénck a NEFMI muzeumi foosztaly
szempontrendszere alapjan torténd Osszedllitasarél é€s a targyév megkezdéséig torténd
elkészitésérol.

b) A munkatervnek tartalmaznia kell:

a. a feladatok adatszerii meghatarozasat,

b. a feladatok végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

c. afeladatok végrehajtdsdnak hataridejét,

d. a végrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatasi kitelezettségeket.

¢) A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell killdeni az
intézmény feliigyeletét ellatd Kozgylilésnek. Az igazgaté a munkaterv végrehajtdsat
folyamatosan ellenrzi és értékeli.

d) Az féigazgatdé gondoskodik az Intézmény éves munkajelentésének a NEFMI elbirasainak
megfeleld osszeallitasarol és a fenntartdé Onkorméanyzat Kozgylilése elé terjesztésérol a targyévet
kovet6 elsd negyedévben.

e) Az f0igazgaté altal kijelolt munkatars gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérd] és
hataridore torténd tovabbitasardl.

f) A kulturdlis szakemberek tovabbképzésérél szold 32/2017. (XI11.12.) EMMI rendeletben
foglaltaknak megfeleléen az {Sigazgatd koteles oiéves idokozonként tovabbképzési fervet
késziteni.

2. A kapesolattartas

Az eredményesebb miikédés eldsegitése érdekében az intézmény hazai és kilfoldi szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudoményos kutatbhelyekkel, gazdalkodé szervekkel
folyamatosan kapcsolatot tart és egylittmikddést megallapodést kthet.

3. Az Intézmény tudom:inyos tevékenysége

3.1. Az intdzmény tudoméinyos tevékenységének eredményeit nyilvanosségra kell hozni.
Ennek hivatalos ¢s elsédleges forumai a Miizeum évkényve (Hombar) és egyéb kiadvéanyai. Az
elért tudoményos eredményeket, kozleményeket a kutaték ebben kotelesek elséként és
folyamatosan megjelentetni. Abban az esetben, ha az Intézmény 4ltali, jelen pontban
meghatarozott, sajat forrasbol (orténd nyilvanossag hozatalara nincs lehetdség, Ugy maés
tudoményos kiadvanyokban is megjelentethet6 a tudoményos tevékenység eredménye.

3.2. Az intézmény tudoményos kutatéi az egyéni munkatervben rogzitett kutatasi feladataik
elvégzéséhez heti egy kutatonapot vehetnek igénybe.
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4. Az ligyiratkezelés

Az intézményben az lgyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelést
az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6ivdasok alapjan kell végezni. Az ugyiratkezelés
irAnyitasaért és ellendrzeéséért a foigazgato felelds.

5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozds rendjét a foigazgatéd allapitja meg. Ennek részleteit a belsd
szabdlyzatok tartalmazzak.

6. Bélyegzik haszndlata, kezelése

6.1. Valamennyi cégszerii alairasnal bélyegzét kell hasznalni. Kotelezettségvéllalast,
jogszerzést €s jogrol vald lemondast tartalmazo okiratot kizardlag a foigazgatd és az igazgatdk
sajat bélyegzdjével lehet ellatni.

6.2. Az Intézményben a bélyegz6 cégszeril hasznalatara az alabbiak jogosultak:
- foigazgatd (1)
- igazgatok (2,3,4)

- szém nélkili bélyegzdt egyéni felhatalmazas alapjan mas alkalmazottak is illetékesek
hasznalni és kotelesek Grizni.

6.3. Az intézmény bélyegz0it a titkarsdgi munkatars kételes naprakészen nyilvantartani.

6.4. A specidlis leltarbélyegz6k célszerli és szabdlyszer(i hasznédlatéért a leltarozassal megbizott
alkalmazottak feleldsek

6.5. A bélyegzit atvevdk személyesen feleldsek annak megorzéséért.

7. Az utasitasi jog gyakorlkisa

Az féigazgatd az intézmény minden dolgozdjara kiterjedo, altalanos utasitasi joggal rendelkezik.

Az igazgatok az intézmény minden dolgozdjara kiterjedé szakmai utasitasi joggal rendelkeznek,
az fOigazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesité feladatkérében altalénos utasitdsi joggal

rendelkezik. ,
A csoportvezetok a szervezeti egységiik dolgozdira kiterjedé szakmai utasitdsi joggal

rendelkeznek.
A vezettk helyettesitése esetén a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitdsi jogkorével

rendelkezik.

8. A belsé ellenfrzés

8.1. Az intézmény belsd ellendrzését Hodmezbévasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatal Bels6é ellentrzése végzi. A belsé ellen6rzés feladatkdre magaban foglalja az
intézményben folyd szakmai tevékenységgel Osszefiiggd, a gazdalkodassal kapcsolatos
ellenorzési feladatokat is.

8.2. A szakmai és gazdalkodasi ellenérzések litemezve torténnek. Az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

8.3. Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
-az ellenérzés formdjat,
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- az ellendrzési teriileteket,

- az ellendrzott idoszakot,

- az ellendrzést végzi(k) megnevezését,

- az ellendrzés fobb szempontjait,

- az ellendrzés befejezésének idGpontjat,

- az cllenbrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat ¢s modjat.

8.4. Az ellen6rzések tapasztalatait az intézmény foigazgatdja folyamatosan értékeli és ennek
alapjan a szikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések
tapasztalatair6l, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt terliletek vezetdéit, valamint az
Intézmény dolgozdit a féigazgatd munkaértekezleten tajékoztatja.

9. Az alkalmazottak érdekképviseleti szervei
9.1. Azintézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikddését.
9.2. A f6igazgatd a hatdlyos jogszabalyok alapjén megallapodasokat két, illetve kéthet.

9.3. Az intézmény milkddését segitd testiiletek, szervezetek miikddésével kapcsolatosan
keletkezett iratanyag elhelyezése az intézmény titkarsagan torténik.

10. Az intézmény 6vo, védo eldirasai
10.1. Az intézmény minden dolgozdjénak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészséglik és

testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.2. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi- és Tlzvédelmi szabélyzatot, valamint
a tliz esetén eldirt utasitasokat, menekiilés utjat.

11. A Kdnyvtar mindségpolitikaja

Az intézmény szolgaltatasait a konyvtiri minOségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi. A mindségi szemlélet és az ennek megfelel$ kinyvtan gyakorlat kialakitasat, erdsitését
a szakmal munkatirsak onkéntes részvételére éplild munkacsoportok segitik elé. A csoportok
mikddését igyrendjiik szabalyozza.

A legfébb allandé munkacsoport a Mindségiranyitasi Tanacs (MIT), mely a konyvtérban folyé
mindségiranyitasi munkat iranyitja, javaslataival segiti a konyvtér vezetését, illetve aktivan részt
vesz a mindségirdnyitist dokumentumok 1étrehozaséban.
Tovabbi dllandé munkacsoportok:

- Folyamatszabalyoz6 munkacsoport

- Mérési munkacsoport

- Tinikért munkacsoport
A szitkségleteknek megfeleléen ezen felill a mindségirdnyitasi munkdhoz vagy egyéb
projektekhez kapcsoloddan, kényvtari szolgéltatasok fejlesztését célzd tovabbi munkacsoportok
is alakulhatnak ideiglenes vagy allando jelleggel (pl. rendezvényszervezd munkacsoport).
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VI. fejezet

Vegyes- és zard rendelkezések

1. Vagyonvédelem

A Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és MK. kiemelt feladatnak tekinti épiileteinek tiiz-, vagyon-
¢s munkavédelmi elirdsok szerinti rendszeres &tvizsgéldst és a miitargyak biztonsdgos Orzését.
A fentiek érdekében rendszeres ellendrzéseket folytat.

2. Az SZMSZ-ben nem szabilyozott kérdésekben

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben az intézmény bels6 szabalyzatai az érvényesek.

3. Megismerési nyilatkozat

Az SZMSZ-t minden dolgozé kételes megismerni, annak tartalmét betartani. A megismerés
tényét alairasaval kell hitelesiteni.

4. Kionyvtaros szakmai etikai szabdlyok

A szakmai etikai szabalyokat A magyar k&nyvtarossig etikai kddexe tartalmazza, melyet a
Magyar Konyvtiarosok Egyesiiletének elntksége és az Informatikai és Konyvtari Szdvetség
elndksége 2006. januar 17-én bocsatott ki.

5. A Konyvtar kiildetésnyilatkozata
Kényvtarunk a varos megkeriilhetetlen kulturakdzvetitd intézménye.
Helyi értékeinket megdrizziik, kdzvetitjiik; fejlesztjiik az olvasaskultirat.

Csaladbarat kozGsségi térként, az esélyegyenlOség jegyében, személyre szabottan, az igényeknek
megfeleléen tAmogatjuk a szabadidds €s Snkéntes tevékenységeket.

Tudéskozpontként segitjiik a korosztalytol fiiggetlen informécidszerzést.

Mindségi elveket kovetve, felhasznaldbarat méddon, megfeleld szakmai felkésziiltséggel é€s
elhivatottsaggal nytjtjuk szolgaltatasainkat.
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VILI. fejezet
Zaradék

A Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Miuvelodési Kozpont Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Kozgytilésének jovahagyasaval 2022. januar
1. napjan Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl a
foigazgatd gondoskodik.

1. szamu melléklet az intézmény felépitése ala- €s folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerinti abrak (1/1-1/5)

2. Munkakor atadas-atvétel rendje

3. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozo jogszabalyok
4. Nyitvatartas

Hodmezovasarhely, 2022. januar 1.

Joévahagyom:

polgarmester b
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1/1. szamu melléklet

Osszintézményi felépités

Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és
Miivel6dési Kézpont

Foigazgatd
Tornyai Janos Mizeum Bessenyei Ferenc Németh Ldaszlé Virosi
igazgatd Mivelddési Kozpont Konyvtar és Posa Lajos
igazgatod Gyermekkdnyvtar

igazgatd

(—Alfdldi Galéria \ a h

- Csucsi Fazekashaz

- Emlékpont - Ifjusagi Klub

-»Magyar Tragédia 1944” - Kopéncsi Tanyamuzeum

- Zsinagobga - Népmiivészeti Haz
- Papi-féle szélmalom €s molnarhaz
- Tancterem
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1/2. szamn melléklet

Tornyai Janos Miizeum

Tornyai Janos Mizeum

foigazgatod

(/ Muzealis szakmai csoport \

- Régészet
- Néprajz
- Helytorténet
-Torténész- muzeoldgus
- Mivészettorténet
- Mzeumpedagdgia
- Kényvtar

\ - Restaurator /
ﬂ\/[uzeélis szakmai CSOpOI‘t\

munkgjat segité munkakorék
-tarlatvezeto
-muzeumi grafikus
-muzeumi adattaros
-mutargyvédelmi asszisztens
- restaurator segéd
- gylijtemény és raktarkezeld

\_ /

(

\-

csoportok/Munkakdrék

- Pénztar (Jegypénztar)
- Fenntartési (gondnok)

Egyéb \

- Titkarsag
- Munkaiigy

/
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1/3. szamil melléklet

Bessenyei Ferenc Miivelodési Kozpont

4 L ] N\
Tornyai Janos Muzeum,
Konyvtar
¢s MK.
féigazgatod
\. J

Bessenyei Ferenc Mvel6dési

Kozpont
igazgatd
Koézmtveldési szakmai /Kozmﬁveli’)déﬂ Szaklnai\
csoport csoport munkéjat segité
-programszervezes csoport
-dramapedagogia -rendezvénytechnikus
-rendezvénytechnikus
asszisztens
-pénztiros-recepcids

\- J
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1/4. szam melléklet

Németh Laszlo Varosi Konyvtar és Pésa Lajos Gyermekkdnyvtar

.

\
Tornyai Janos Muzeum,
Konyvtar
¢s MK.
foigazgatd
J

Németh Laszlé Varosi Konyvtar és Posa Lajos

Gyermekkdnyvtar
igazgato
Szerzeményezés Olvasészolgalat Helyismereti Egyéb részleg
részleg ~ (Gazdasagi iroda
- Kdnyvkotészet
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2. melléklet
A munkakérik ataddsa-atvétel rendje

A Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Miivelddési Kézpont munkakosrok dtaddsa-dtvétele
rendjét a Munka Torvénykonyvér6l szold 2012, évi 1. tdrvény (tovabbiakban: Mt.)
rendelkezéseinek, valamint az intézmény hatdlyos alapitd okiratinak figyelembevételével az
alabbiak szerint &llapitom meg:

Cél: (1) Az Mt. 80. § (1) alapjan: ,,A munkavéllalé6 munkaviszonya megsziintetésekor
(megsziinésekor) munkakdrét az eldirt rendben kételes atadni és a munkaltatéval elszdmolni. A
munkakoratadas és az elszamolas feltételeit a munkaltats kételes biztositani.,”

(2) A szabalyzat célja a Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Mivel6dési Kézpont
(Tovébbiakban: Muzeum) alloményédban, valamint munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott munkatirsak munkakodrei 4taddsa-atvétele rendjének egységes
szabalyozdsa. A munkakér atadés-atvétel altalanos célja az, hogy a munkakérék folyamatos
ellatasaval biztositsa a Mizeum zékkendmentes miiksdését.

Hatalya: A személyi hatalya kiterjed a Miizeum
- alloményaban, valamint
- munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban 4allé személyekre (tovabbiakban egyiiit:
munkatars)

Az eljarasi kotelezettség

A Muzeumban foglalkoztatott munkatérs
- munkaviszonya megsziinése (az elhalalozds miatti megsziinés kivételével), illetve
megsziintetése
- munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyara vonatkozd szerzédése megsziinése, illetve
megsziintetése
- tartds tavolléte
- masik munkakorbe torténd dthelyezése eseteiben, legkésébb az utolsd munkaban t51t5tt
napon koteles munkakodrét, illetve munkakéri feladatainak ellatdsdval Osszefiiggd
informéciokat és iratokat dtadni (munkakér atadas-atvételi eljaras)

A tartés tavollét
Tartos tavollétnek mindsiil
- 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsig
- sziilési szabadsag
- 30 napon tuli betegallomany
- ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség alol a Muzeum engedélye, vagy
munkaviszonyra vonatkozd szabaly alapjan mentestil (Mt. 55. § (1) bekezdése)

Az dtadas-atvétel végrehajtasa
1. A munkatars koteles a kijelslt személynek (&tvevének) a meghatarozott idSpontban
munkakoérét dtadni.
2. A munkakor atadas-atvétel idGtartamat tigy kell meghatdrozni, hogy az atadas-atvétel
teljeskorien végrehajtdsra keriiljon. Amennyiben lehetséges az 4dtvevé munkatars erre az
idétartamra az egyéb munkavégzés alol mentesithetd.
3. A munkakdr atadas-atvételi jegyz6konyv érvényességéhez az adott szervezeti egység vezetd
(munkaltatoi jogkor gyakorld) jovahagyasa sziikséges.
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4. Az atadas-dtvételi eljardsban érintettek a jegyzOkonyv ¢és mellékleteinek minden lapjat
kotelesek kézjegyiikkel ellatni.
5. A jegyzbdkonyvet harom eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybdl az egyik az atadot, a
masik az atvevot, a harmadik a munkaltatdi jogkort illeti.
6. A szervezeti egység vezetdje (munkaltatoi jogkor gyakorl6ja) az atadas-atvételi jegyzékonyvet
szakmai szempontbdl feliilvizsgalhatja, a feliilvizsgalat alapjan tovabbi tényeknek megfelelden
azt kiegészittetheti.
7. Amennyiben a munkakér ataddséara kotelezett munkatars elharithatatlan okbdl nem tud eleget
tenni a munkakor-dtadési kotelezettségnek, illetSleg azt megtagadja, a szervezeti egység vezetdje
(munkéltatéi jogkor gyakorldja) a szervezeti egység munkatrsai koziil kijeldli az dtadoként
eljard személyt. Az ataddként kijelslt munkatars egy tanu jelenlétében leltarba veszi a tavollevd
munkatars személyes kezelésében levd iratokat, anyagokat, eszkozOket, amelyeket a
jegyzbkonyv, és meliékletei kitdltésével 4tad az erre kijelolt munkatarsnak.
8. Az atadasrdl a tavollévdé munkatirsat a jegyz6kényv egy példdnydnak megkiildésével kell
értesiten.
9. Amennyiben a munkatdrs a munkakor atadds-atvételi kitelezettségének - neki felréhaté okbol
- nem tesz eleget, igy a Mtizeum a Mt. 285. § szerint igényét birdsag el6tt érvényesitheti.
10. A munkatars atadas-atvételi kotelezettségének megszegését eredményezi tébbek kozott:
s ajegyzGkonyv
iratok megsemmisitése
informaciok elhallgatésa
elektronikus médon térolt dokumentumok — barmilyen formaban térténd megsemmisitése
adathordozé eszkdzon (hajlékonylemez, CD, DVD, pendrive, stb.) tarolt adatok torlése
a hasznalataban, illetve birtokdban lévd, a Muzeum tulajdondt képezd anyagok,
berendezésck, felszerelési targyak, targyi eszkozok eltitkolasa
11. Az Atadés-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
12. A nyomtatott dokumentumok taddsa mellett az elektronikus médon tarolt dokumentumok és
adatok atadhatoak.

A jegyzOkonyv tartalmazza

I. Az atado és atvevd nevét

2. Az atadott munkakor meghatarozasat

3. A jelenlévik nevét

4. Az atadas-atvétel helyét

5. Az dtadés-atvétel idOpontjat

6. A folyamatban 1évé feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket (feladat jelenlegi
ellatasat) a hataridék megjelolésével

7. Hatalyos szerzodésekkel, illetve egyéb kitelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatokat

8. Az elekironikus dokumentum-kezelésben taldlhaté informdcidkat (hélézati hely-, konyvtéar-,
alkdnyvtar megnevezése mellett)

9. Adatbazisokhoz valé hozzaférések megadasat (adatbdzis megnevezése felhasznalol
azonositoval)

10. Az 4atadd munkatars munkakéréhez tartozé dokumentumokat, informécidkat

11. A Mazeum tulajdonat képezd és atvett, illetve atadott iratokat, eszkozoket, anyagokat

12. Atadas-4tvételhez kapesolddé 1ényeges kérdéseket

13. Eszrevételeket

14. Az atado és atvevo alairédsat

5. Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak jévahagyasat
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3. melléklet
Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé jogszabslyok

- 1993. évi XCIIL tdrvény a munkavédelemrdl

- 1993. évi I11. torvény a szocidlis igazgatdsro! és szocialis ellatasokrol

- 1995, évi LXVL térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakesl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

- 1995, évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorsl

- 1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésri] és a tlizoltdsagrdl

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a

kézmiivel6désrdl

-1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasénak egyes szabalyairol

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrsl

- 2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adorél

- 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol

- 2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatds nyujtasarol

- 2011. évi CXCV. térvény az sllamhéztartasrol

- 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrdl

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl

- 2012. évi L térvény a Munka Térvénykonyvérsl

- 2012. ¢évi CLIL térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a

kdzmiivelddésrél szol6 1997. évi CXL. térvény médositasardl

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél

- 150/1992. évi (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi

XXXIIL. torvény végrehajtasard]l a miivészeti, a kézmiivelddési és kozgylijteményi teriileten

foglalkoztatott kézalkalmazotiak jogviszonysval Osszefiiggl egyes kérdések rendezésére

- 335/2005. (XI1.29) Korm. rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altaldnos

kavetelményeirdl

- 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartdsré] sz616 torvény végrehajtasarol

- 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhéztartis szamvitelérs]

- 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhdztartasban felmerilé egyes gyakoribb gazdasdgi

esemenyek kotelez6 elszamolasi modjarol

- 27/2015. (V.27) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos magénlevéltarak

tevekenységével 6sszefliggd szakmai kivetelményekré]

- 51/2015. (X1.13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartisdban szerepld

kulturalis javak reviziojarol és selejtezésérél :

- 437/2015. (X11.28.) Korm. rendelet a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallald

kéltségtéritésérsl

- 480/2016. (XI1.28.) Korm. rendelet a szémviteli torvényhez kapcsol6do, sajatos szamviteli

szabélyokat tartalmazé kormanyrendeletek modositasarél

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

- 35/2017. (XII.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl

- 15/2019. (XIL7) PM rendelet a korményzati funkcick és allamhaztartdsi szakdgazatok

osztalyozasi rendjérél

-~ 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreird!

és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasénak rendjérdl,

valamint egyes kulturélis targyn rendeletek médositasarsl

- Hodmez&vasérhely Megyei Joghi Viaros Onkormanyzata Kozgylilésének mindenkori

dnkorményzati rendelete a varos éves kéltségvetésérsl
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4. szam melléklet
Nyitvatartas

Az intézmény szervezeti egységeinek nyilvanos nyitvatartisa:
1.1. Tornyai Janos Mizeum

Hétfs: szlinnap
Kedd-Vasarnap: 10.00-17.00
(kutatdi nyitvatartas elozetes bejelentkezés alapjan)

1.2. Alf6ldi Galéria

Hétfs: zarva
Kedd-Vasarnap: 10.00-17.00
(kutatdi nyitvatartas elozetes bejelentkezés alapjan)

1.3. Emlékpont
Hétfs: zarva
Kedd-Vasarnap: 10.60-17.00
(kutatéi nyitvatartas elézetes bejelentkezés alapjan)

1.4. Zsinagoga és Magyar Tragédia 1944 Kiallitéhely

Hétfg-Péntek: 9.00-13.00
Szombat: zarva
Vasarnap: 9.00-13.00

1.5. BFMK

1.5.1. Miivelddési Kozpont:
Hétfo-Péntek: 8.00-19.00
Szombat-Vasarnap: zirva
1.5.2. Ténciskola:
Hétfo-Péntek: 8.00-19.00
Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: 15.00-18.00
1.5.3. Népmiivészeti Haz:
Hétfo-Péntek: 8.00-16.00
Szombat-Vasamap: zarva
1.5.4. Ifjusagi Klub:
Heétfo-Csiitortok: 17.00-19.00
Péntek: 16.00-21.00
Szombat: 15.00-21.00
Vasérnap: 15.00-18.00
1.5.5. Cstcsi Fazekashdz, Papi-féle szélmalom és molnérhaz, Kopancsi Tanyamuzeum:
El6zetes bejelentkezés alapjan latogathato.

A nyitvatartasi rend hétvégén, tinnepnapokon, nyéari idészakban a programok fiiggvényében
valtozhat.
1.6. Koényvtar

1.6.1. Iskolai tanév iddszakaban:
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1.7.

1.8.

1.9.

Hétf6: 13.00-18.00
Kedd-Péntek: 9.00-18.00
Szombat: 8.00-12.00
Vaséarnap: zarva

1.6.2. Iskolai sziinid6 alatt
Hétfo-Péntek: 9.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: zarva

Helyismeret
Hétig-Péntek: 9.00-16.00
Szombat-Vasérnap: Zarva

Konyvkotészet
Heétfo-Csiitortok: 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00
Szombat-Vasarmap: zarva

Kotészetkttészet:
Hétfs-Cstitortok: 6.00-14.30
Péntek: 6.00-12.00
Szombat-Vasarnap: zdrva
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