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I. Fejezet

Altaldanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy megallapitsa és
rogzitse a Tornyai Jidnos Miuzeum, Konyvtar és Miivelodési Kozpont (tovabbiakban:
intézmény) legfontosabb adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait
€s jogkorét, az intézmény muiikddési szabalyait.

2. Az intézmény miikiodési rendjét meghatarozo dokumentumok
e Alapité6 okirat

Hodmezdévasarhely Megyei Jogi Varos Kozgytilése a 878/2021. (IX.21.) Kgy. hatéarozattal
elfogadta a Tornyai Janos Muzeum és Kozmiivelodési Kozpont alapitd okiratdnak modositasat,
amelynek kovetkeztében az intézmény elnevezése a kovetkezdére modosult: Tornyai Janos
Muzeum, Konyvtar és Miivel6dési Kozpont.

Az intézmény az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan, A-131-
3189-9/2021 szamon kiadott, moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitod okirat szerint
végzi jelenleg tevékenységét.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény mikédésére vonatkozd legfontosabb adatokat.
A hatalyos alapité okirat szama: JCS/259-8/2024, hatalyos 2024. marcius 19. napjatol.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006. november 09.

e FEgyéb dokumentumok:

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munkat segitd szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ mellékleteként szerepel
e Szervezeti abra
e Munkakdr atadas-atvétel rendje
o Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo jogszabalyok

A Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Miivelddési Kozpont SZMSZ-ében nevesitett
munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a
helyettesités rendjét és az ehhez kapcsolddo felelosségi szabalyokat a munkavallalok munkakori
lefrasa tartalmazza.

3. Az intézmény legfontosabb adatai:
Megnevezése: Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Miivelddési Kozpont

Réviditett neve: Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és MK.

Székhelye: 6800 Hodmezoévasarhely, Dr. Rapesak Andras it 16-18.
Miikodési engedély szama: TerM/108512/2011

Alapités éve: 1904.

Az alapité szerv jogutddja: Hodmezdvasarhely Megyei Jogt Véaros Onkormanyzata




(6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.)

Alapité szerve szerinti besorolasa: Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

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

Tevékenységének jellege szerinti besorolds: Kormanyzati és énkormanyzati intézmények ellatd,
kisegitd szolgélatai

Torzskonyvi azonositd szam: 359089
Addszdma: 15359087-2-06

Statisztikai szamjele: 15359087-9102-322-06

Engedélyezett 1étszdma: HodmezOvasarhely Megyei Jogi Varos Kozgytilésének hatarozata
alapjan

Alapitéi jog gyakorléja: Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
(6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.)

Fenntartéja: Hodmezovasarhely, Megyei Jogli Varos Onkorményzata
(6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.)

Telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Alfoldi Galéria 6800 Hodmezo6vasarhely, Kossuth tér 8.

) Bessenyei Ferenc Miivelddési | 6800 Hodmezovasarhely, Dr. Rapesak
Kozpont Andras ut 7.

3 Csticsi Fazekashaz (133(1)0 Hodmezoévasarhely, Rakoczi utca

4 Emlékpont 6800 Hodmezovasarhely, Andrassy ut 34.

5 Fitisat kiub gf&rl(zl(iésli{u(’)irnezévésérhely, Dr. Rapcsak

6 Kopdricsi Tanyarnlizenmn 6800 Hodmezovasarhely, Kopancs tanya

58.

Magyar Tragédia 1944

T Kidlléthely 6800 Hodmezovasarhely, Szeremlei utca 3.

Németh Laszlo Varosi Konyvtar , — " ,
8 és Pbsa Lajos Gyermekkonyvir 6800 Hodmezovasarhely, Andrassy ut 44.
9 Népmivészeti tajhaz 6800 Hodmezévasarhely, Arpad utca 21.
10 Papl-feler Sl 5| 6800 Hodmezovasarhely, Tanya 2310.

molnérhaz

] 6800 Hodmezovasarhely,
11 Zsinagdga
Szent Istvan tér 2.

12 Hédvar Jatszohaz 6800 HodmezG6vasarhely, Petdfi utca 6.




Telefonszama: 62/242-224
E-mail: tim@tjm.hu

Internet honlap:  www. tornyaimuzeum.hu

Szamlavezetd intézet neve. cime: K&H Bank Zrt.
Bankszamlaszam: 10400559-00032607

Az intézmény alaptevékenysége: Konyvtari, mizeumi, kozmiivelddési és egyéb kulturalis
tevékenység. A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmivelodésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény szerinti kozgyljteményi és kozmuivelddési tevékenység.

Kozmivelodési feladatkorében az 1997. évi CXL. térvény 76. § és 85. § alapjan: a telepiilés
kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismertetése,
gazdagitdsa. Az tUnnepek kulturdjanak gondozasa. Az Onkorméanyzat ¢és intézményei
rendezvényeinek szervezése, azokhoz fizikai feltételek biztositdsa. A nemzeti, nemzetiségi
kultira értékeinek megismertetése. Az amatér kézosségek tevékenységének tamogatasa. A civil
szervezOdések ¢€s kulturdlis csoportok részére szakmai tamogatas nyujtdsa. A szabadid6
kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositdsa. Hodmezoévasarhely Megyei Jogi Viros
tertiletén a kozmiivelddéssel kapcsolatos igények és feladatok maradéktalan teljesitése.

Konyvtari feladatkorében az 1997. évi CXL. térvény 55. § és 65. § alapjan: nyilvanos konyvtari
feladatellatds. GyUjteményének folyamatos gyarapitasa, fejlesztése, feltdrasa, megorzése,
gondozésa ¢s rendelkezésre bocsatasa. Tajékoztatast nyudjt a konyvtar €és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl. Biztositja mas konyvtarak allomanyénak és
szolgéltatasainak elérését. Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét. A konyvtarhasznalokat segiti
a digitalis frastudas, az informaciés miveltség elsajatitisdban, az egész €leten at tartd tanulds
folyamataban. Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudoméanyos
kutatas €s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetoségét. Kulturalis, kdzosségi €s egyéb
konyvtari programokat szervez. Tudas-, informdacié- és kulturakozvetitd tevékenységével
hozzajarul az életmindség javitdsdhoz, az orszdg versenyképességének noveléséhez.
Szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskortak altal is hasznalhato, internethozzaféréssel
rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetévé tevo, kdnnyen telepithet és
hasznalhat6, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi
fejlodésének védelme érdekében.

Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja. K6zhasznu informacios
szolgéltatast nyudjt. Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt. Szabadpolcos
alloményrésszel rendelkezik. Gyermek-€s csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

Muzedlis intézményi feladatkérében az 1997. évi CXL. toérvény 37/A. § alapjan: a kulturalis
javak, kiemelten egyes tematikus — helytorténeti, képzomiivészeti, régészeti €s néprajzi —
anyagok folyamatos gyijtése, nyilvantartisa, megOrzése, tudomanyos feldolgozisa és
publikalasa, valamint kiallitdsokon €s mas modon torténd bemutatasa. A muzedlis intézmény a
kulturalis javakhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében elvégzi a kulturdlis javak
muzeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan megtjuldé muzeumpedagogiai és
muzeumandragogiai programkinélatot biztosit. Az intézmény alaptevékenységi korébe tartozik a
gylijtokorébe tartozo teriileteken régészeti feltarasok elvégzése, a kulturalis javak
gyljteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa, allando és id6szaki kiallitasok rendezése, a kulturalis
javak digitalizalasa, valamint a kutatési tevékenység biztositasa.



A kozmiivel6dési alapszolgéltatasok, valamint a kozmivelddési intézmények és a kozdsségi
szinterek kovetelményeirdl szold 20/2018. (VIL9.) EMMI Rendelet 4. §-11. §-ban foglaltaknak
megfeleléen: A kozmiivelédési és muzeumpedagogiai programok és kiadvanyok biztositasa,
ennek keretében az iskolarendszeren kiviili, onképzd, szakképz6 tanfolyamok, felndttoktatasi
lehetdségek megteremtése. A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek,
hagyomdnyainak feltardsa, megismertetése. A helyi miivel6dési szokasok gondozasa,
gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése. Az tinnepek kulturdjanak gondozdsa, valamint az ismeretszerz6, az amatér
alkoto, mivelodo kozosségek tevékenységének tamogatasa.

A tehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositasa érdekében a kovetkezd szakmai
feladatokat lathatja el: a telepiilésen €16 vagy tanulo hatranyos helyzetl személyek tehetségének
kibontakoztatasa, kompetenciainak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb foglalkozasokat,
szakkoroket, klubokat miikddtet, timogatja azok megvaldsitasat, valamint felzarkoztatast segitd
tanoran kiviili foglalkozasokat biztosit.

Kulturalis alapt gazdasagfejlesztés biztositasa érdekében a helyi szellemi, épitett és természeti
Orokségre €pitd kozosségi és kreativ gazdasagot fejlesztd programokat, tevékenységeket és
szolgaltatasokat szervez, tamogatja azok megvalositdsat. Az egyéni és kozosségi tudast és
kreativitast erdforrasként értelmez6 és hasznald helyi gazdasadgot fejlesztd programokat
kezdeményez, tAmogatja azok megvaldsitasat, a kulturalis teriilet- és telepiilésfejlesztéssel, helyi
véllalkozas- ¢és termékfejlesztéssel, kreativ iparral, a kulturalis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez, tamogatja azok megvaldsulasat.
Hozzéasegit az informacios és kommunikacios technologiak, a digitalizacié kulturalis alapu
hasznélatéhoz.

TEAOR:
{6 tevékenység 8411 Altaldnos kozigazgatas
egyéb tevékenység 1820 Egyeb sokszorositas
egyéb tevékenység 4761 Konyv-kiskereskedelem
egyéb tevékenység 4778 Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelem
egyeb tevékenység 5811 Konyvkiadés
egyéb tevékenység 5819 Egyéb kiadoi tevékenység
egyeb tevékenység 5914 Filmvetités
egytb tevikenysép 6820 Sajat tulajdonﬁ;jl;:’rritlti;%ilan bérbeadasa,
egyéb tevékenység 9004 Miivészeti létesitmények mikodtetése
egyéb tevékenység 9102 Muzeumi tevékenység
sayihtantkenysée 9103 Torténelmi hely, i}:&fgz?;; zgyéb latvanyossag




egyéb tevékenység

M.n.s. egyéb szorakoztatds, szabadidos

A tevékenység

Kormanyzati funkciok:

?g;kmce:gzz:i korményzati funkcio megnevezése
1 041233 Hosszabb idotartamu kézfoglalkoztatas
2 082042 Konyvtari dlloméany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari allomény feltarasa, megdrzése, védelme
4 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 | 082061 Muzeumi, gyljteményi tevékenység
6 | 082062 Muzeumi tudoményos feldolgozoé €s publikalo tevékenység
7 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
8 | 0820064 Muzeumi kézmiivelodési, kozonségkapcesolati tevékenység
9 | 082070 rll'ltiergte(;zlsr;i hely, épitmény, egyeéb latvanyossag mikodtetése és
10 | 082091 Kozmiuvelodés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
11 | 082092 Kozmivelddés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
12 | 082093 Kozmiivelodés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
13 | 083020 Konyvkiadas
14 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
15 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
16 | 084070 A fiatalok tél:sadalmi integraciojat segitd struktara, szakmai

szolgaltatasok fejlesztése, mikodtetése

17 | 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, miikodtetése
18 | 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi boleséde, munkahelyi
19 boleséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni

ellatas utjan




Szakagazatok:

841117 | Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellato, kisegito szolgalatai

Tornyai Janos Muzeum, Hédmez6vasarhely, Dr. Rapesak Andras it 16-18.

910100 | Konyvtari, levéltiri tevékenység

Németh Laszl6 Varosi Konyvtar és Posa Lajos Gyermekkonyvtar, Hodmezdvasarhely, Andrassy
ut 44.

910110 | Kozmiivelodési intézmények tevékenysége

Tornyai Janos Mtizeum, Hodmezdvasarhely, Dr. Rapcsak Andras ut 16-18.
Emlékpont, Hodmezoévasarhely, Andrassy tt 34.

Alfoldi Galéria, Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 8.

Bessenyei Ferenc Miivelédési Kozpont, Hodmezévasarhely, Dr. Rapesdak Andras it 7.

Ifjusagi Klub, Hodmez6vasarhely, Dr. Rapesak Andras 1t 4.

910200 | Mizeumi tevékenység

Tornyai Janos Muzeum, Hodmezévasarhely, Dr. Rapesak Andras ut 16—18.
Emlékpont, Hodmezdvasarhely, Andrassy 1t 34.
Alfoldi Galéria, Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 8.

910300 | Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

Zsinagoga, Hodmezovasarhely, Szent Istvan tér 2.

Népmivészeti tajhdz, Hodmezdvasarhely, Arpad u. 21.

Magyar Tragédia 1944 Kiallitéhely, Hédmezovasarhely, Szeremlei u. 3.
Csucsi fazekashaz, Hodmez6vasarhely, Rakoczi u. 103,

Kopancsi tanyamuizeum, Hédmezdvasarhely, Kopancsi tanya 58.

Papi-féle szélmalom €s molnarhaz, Hédmezdvasarhely, Tanya 2310.

910300 | Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megdovasa

Zsinagéga, Hodmezbvasarhely, Szent Istvan tér 2.

Népmiivészeti tajhaz, Hodmezovasarhely, Arpad u. 21.

Magyar Tragédia 1944 Kiallitohely, Hodmezdévasarhely, Szeremlei u. 3.
Csucsi fazekashaz, Hodmez6vasarhely, Rakoczi u. 103.

Kopancsi tanyamuzeum, Hodmezbévasarhely, Kopancsi tanya 58.




Papi-féle szélmalom €s molnarhdz, Hodmezovasarhely, Tanya 2310.

932900

M.n.s. egyéb szérakoztatas, szabadidés tevékenység

Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpont, Hodmezdévasarhely, Dr. Rapesak Andras ut 7.

104030

Gyermekek napkizbeni ellitisa csaladi boleséde, munkahelyi
bolcséde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy  alternativ
napkézbeni ellatas atjan

Hodvar Jatszohaz6800 Hodmezdvasarhely, Petofi u. 6.

Az intézmény illetékessége. miksdési teriilete:

4.5.1.

székhelye: Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Miivelddési Kozpont

Hédmezoévasarhely Megyei Jogi Varos, Martély Kozség, Székkutas Kozség kozigazgatasi
teriilete
4.5.2. telephelyei:

4.5.2.1. Bessenyei Ferenc Muivelodési Kozpont Hodmezovasarhely Megyei Jogu Varos,
Székkutas, Ofoldedk, Foldeak, Békéssamson, Martély, Kardoskat kozségek, és
Mindszent Varos kozigazgatasi teriilete

4522, Németh Lészl6 Vdarosi Konyvtar és Podsa Lajos Gyermekkonyvtar
Hoédmezévasarhely Megyei Jogt Varos kozigazgatasi teriilete

4.5.2.3. Alfoldi Galéria Hodmez6vasarhely Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete
4.52.4. Cstcsi fazekashaz Hodmezovasarhely Megyei Jogu Viéros kozigazgatasi
tertilete

4.5.2.5. Emlékpont Hodmezoévasarhely Megyei Jogu Varos kizigazgatasi teriilete
4.5.2.6. Ifjusagi Klub Hédmezdvasarhely Megyei Jogti Varos kozigazgatasi tertilete
4.5.2.7. Kopancsi tanyamuzeum Hodmezbvasarhely Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
tertilete

4.5.2.8. Magyar Tragédia 1944 Kiallitohely Hodmezo6vasarhely Megyei Jogi Varos
kozigazgatasi teriilete

4.5.2.9. Népmivészeti tajhaz Hodmezovasarhely Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
tertilete

4.5.2.10. Papi-féle szélmalom és molnarhdz Hodmezbdvasarhely Megyei Jogi Varos
kozigazgatasi teriilete

4.5.2.11. Zsinag6ga Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.

4.5.2.12. Hodvar Jatszohaz Hodmezovasarhely Megyei Jogu Varos koézigazgatasi
teriilete

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat, a vallalkozasbol szarmazd bevétele nem
haladhatja meg az éves intézményi koltségvetés 20%-at.

Iranyito, feliigyeleti szerve: Hodmezdvasarhely Megyei Jogh Varos Kozgytilése

(6800 Hodmezdévasarhely, Kossuth tér 1.)

A Kozgyiilés fenntartoi jogai:

e beszamolo elfogadasa,

e dontés a fejlesztd beruhdzasokrol,

e dontés az Intézmény folyamatos és rendeltetésszer(i miitkodési feltételeinek biztositasarol,




e dontés az féigazgato kinevezésérol.

Az Intézmény szakmai munkajat segiti a Miivészeti Tanacsado Testiilet, amelynek célja a sikeres
szakmai miikddés elésegitése, annak érdekében, hogy az Intézmény téretlen szinvonalon lassa el
a helyi és egyetemes kultiira magas szintd képviseletét.

Ezen cél megvalositasa érdekeében ellatja a kovetkezo feladatokat:

1.) Javaslattételek megfogalmazasa, ezen javaslatok megkiildése a fenntartonak
2.) Az Intézmény szakmai mikddésének véleményezése

3.) Tanacsadas

4.) Szakmai tdjékoztataskéres a foigazgatotol

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

6.) Kiallitasok és programok megvalositasahoz sziikséges anyagi forrasok kovetése és kiajanlasa

A testiilet legalabb 5, de legfeljebb 10 fobol all és negyedévente iil 6ssze. Tagjait a Polgarmester
kéri fel. A testiilet az altala elfogadott miik6dési szabalyzat szerint miikddik, tagjai koziil elndkot
vélaszt.

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

Gazdalkodasi formadja: teljes jogkorrel rendelkezd, 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv. Részére a Hodmezdvasarhely Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala
(tovabbiakban: Hivatal) biztositja a szabalyszerii, térvényes gazdalkodas feltételeit és a
gazdasagi, pénziigyi feladatainak ellatasat a feliigyeleti szerv altal jovahagyott Munkamegosztasi
megdllapodas alapjan.

5. Az SZMSZ hatilya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény vezetOire, dolgozoira, az ott mikédo testiiletekre,
szervekre, kozosségekre és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Miivelddési Kozpont SZMSZ-e az allamhaztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontja, valamint a 10. § (5) bekezdése
alapjan, az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31) Korm. 13.
§ (1) bekezdésben foglalt tartalmi kvetelmények figyelembevételével keriilt megallapitasra.

A foigazgatd az Alapitdé Okirat hatalybalépésétdl, illetdleg kinevezésétdl szamitott 30 napon
beliil kételes az Intézmény feliigyeleti 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 szdmdara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.



A feladatok és hataskorck megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabéalyok és az alapito,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozoira kotelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet a SZMSZ 3. mellékletében meghatarozott jogszabalyok
hatarozzak meg.

2. Az intézmény alapfeladatai:
2.1. Muzeumi tevékenység:

A mikodési engedélyében meghatarozott gy(ijtokorbe tartozd  kulturalis  javak
gylijteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikaldsa, hozzaférhetdvé tétele, ennek keretében allandd és
id6szaki kiallitasok rendezése, kzmiivelddési és muzeumpedagogiai programok és kiadvanyok
biztositasa, a kulturalis javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

2.2. Teriileti muzeum feladata:
Tobb gytjtokorrel rendelkezd miizeumi tevékenység ellatasa.

A régészeti gyijtékorrel rendelkezé teriileti mizeum a gytjtoteriiletére kiterjedden végzi a
jogszabalyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket, szakmai nyilvantartdsa alapjan
jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat szolgaltat a régészeti lelohelyekrdl, a régészeti
feltaras esetén kiviil elékeriilt régészeti leletet vagy lelohelyet a kulturalis 6rokség védelmérdl
sz0l0 torvényben meghatdrozott intézménynek haladéktalanul bejelenti, a  jogszabalyban
meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras soran elékeriilt régészeti leletek, tovabba a
régészeti emlékek és a miemlékek vissza nem épitheté vagy a helyszinen meg nem Orizhetd
toredékei és tartozékai elhelyezésében, jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a
régészetileg védett teriiletek ellenérzésében.

2.3. Kozérdeki muzealis gylijtemény feladata:

A kulturalis javak meghatarozott értékeinek egységes gyiijtési szempontok szerint létrejott,
egységesen kezelt és Orzott, szabalyozott modon nyilvantartott és dokumentalt egylittesének
bemutatasa. E gylijtemények lehetnek helytorténeti, intézménytorténeti, személyhez kotddo
gyljtemények, tematikus szakgy(jtemények, vallasi és egyhaztorténeti gylijtemények.

2.4. Kozérdekii muzealis kiallitohely feladata:

A kulturalis javak, illetleg épiiletek, vagy épiiletegyiittesek tartozékaikkal és berendezéseikkel
egyiitt térténd bemutatasa.

2.5. Nyilvanos konyvtari feladata:

A konyvtar gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, megorzése, gondozisa és
rendelkezésre bocsatisa. Tajékoztatds adas a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairol és szolgaltatasair6l, mas koényvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak
elérésének biztositasa, a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében torténd részt
vétel. A konyvtar biztositja tovabba az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,
segiti a konyvtarhasznaldkat a digitdlis irastudds, az informacios miveltség elsajatitdsaban, az
egész életen at tartd tanulas folyamataban; segiti az oktatasban, képzésben részt vevok
informacioellatasat, a tudomanyos kutatds és az adatbazisokbol torténd informéciokérés
lehetoségét. Kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez, tudas-, informéacio-
és kulturakozvetité tevékenységével hozzdjarul az életmindség javitdsdhoz, az orszag
versenyképességének  noveléséhez. Mindezek soran a szolgéltatdsait a konyvtari
mindségiranyitds szempontjainak figyelembevételével szervezi meg.
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A nyilvanos kényvtar az altala izemeltetett, kiskoruak éltal is hasznalhatd, internethozzaféréssel
rendelkez6 szamitégépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetové tevo, konnyen telepithet és
hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi
fejlodésének védelme érdekében.

A konyvtar ezen tulmenben gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en
alakitja, kozhaszni informacios szolgaltatast nyujt, helyismereti informacidkat és
dokumentumokat gytijt, szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.6. Gazdalkodasi jogkore:

Az eloéirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkez6
koltségvetési szerv. Az Intézmény részére a Hivatal biztositja a szabélyszerli, toérvényes
gazdalkodds feltételét. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és
személyi feltételei a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnél nincsenek
meg, koteles a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv ellatni.

2.7. Az intézmény gazdilkodasinak szabilyozdsa:

Pénziigyi ellenjegyzésre a Hivatal gazdasagi vezetdje vagy helyettese, mig az utalvanyozasra a
kotelezettségvallalasra €s teljesitésigazolasra a féigazgatd, valamint annak helyettese jogosult.

2.8. A tevékenység ellatasat szolgalo vagyon:

A feladat ellataséhoz az Intézmény rendelkezésére allnak az Onkormanyzat tulajdonat képezd,
székhelyén és telephelyein 1évo ingatlanok, a rajtuk 1évé épiilettel és kiszolgald helyiségekkel. A
feladatok ellatdsahoz 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 6nkorméanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas szabalyairol, illetdleg a mindenkor hatalyos énkormanyzati koltségvetési, valamint
a koltségvetés végrehajtasarél szolo rendelete, tovabba a hatalyos vonatkozo mas jogszabalyok
szabalyozzak.

2.10. Az intézmény feladatmutatoi:

o Orzott targyak és dokumentumok szadma

e Latogatok szama

e Idoszaki kiallitdsok szama

o Eloirt régészeti szakfelligyeletek és megel6z6 dsatasok szama

o Ismeretterjeszté eldadasok szama, tarlatvezetések és muzeumpedagogiai foglalkozasok
egylittes szama

o Palyazatok szama

I1L. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodése

1. Az intézmény féigazgatojinak megbizasi rendje:

Az intézmeény egyszemélyi felelds vezetdje az intézmény foigazgatdja. A vezetdi allas betdltése
a mindenkori hatdlyos jogszabalyokban eldirt médon torténik. Az intézményvezetdi megbizasi
rendjét a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet tartalmazza, amelynek 7. § (1) bekezdése alapjan a
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Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Munka Térvénykonyve)
szerinti vezetd allast munkavallonak minésiil. Vezetdi megbizatasa hatarozott idore, 5 évre szél.
A fOigazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A foéigazgatd
megbizasa palyézat alapjan torténik.

2. Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 munkaviszony ' Munka Torvénykonyvérol szold 2012. évi
L. térvény rendelkezése
) megbizasi jogviszony Polgéri Térvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. torvény rendelkezései
kozfoglalkoztatasi jogviszony A kozfoglalkoztatasrdl és a
3 kozfoglalkoztatashoz kapcesolodo, valamint

egy¢éb torvények modositasardl szolo 2011.
évi CVLI. térvény

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségét, illetdleg munkamegosztasat az 1.
szamu melléklet szerinti abra abrazolja.

4. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladata

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsodleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z6kkenOmentesen lathassa el a kivetelményeknek
megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével az aldbbi vezetdi struktira és szervezeti egységek
hatarozhatoak meg:

4.1. Foigazgato
4.2.1. Tornyai Janos Miuzeum
4.2.1.1. Igazgato
4.2.1.2. Igazgatéhelyettesek

4.2.1.3. Muzeilis szakmai csoport
a) Régészet
b) Néprajz
¢) Helytorténet
d) Torténész-muzeologus
e) Mivészettorténet
f) Muizeumpedagogia
g) Szakkonyvtar
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h) Restaurator

4.2.1.4. Muzealis intézményi szakteriileten dolgozé szakalkalmazottak munkajait segito
munkakorék

a) Muzeumi grafikus

b) Muzeumi adattaros

c) Mitargyvédelmi asszisztens
d) Restaurator segéd

e) Gylijtemény- és raktarszakértd

A muzealis intézményi szakteriileteken dolgozd szakalkalmazottak és az 6 munkajukat segito
munkakoroket bet6lté dolgozok a muzeumi szervezet szakmai tevékenységét foglaljak egységbe,
feladatuk a szakagak szakmai feladatainak ellatasa. Szakmai kérdésekben egyeztetnek a
féigazgatoval.

4.2.1.5. Egyéb csoportok

a) Titkarsag

b) Munkatigy

¢) Pénztar (jegypénztar)

d) Fenntartési (gondnok, karbantarto, kiallitasor)
4.2.2. Emlékpont

4.2.2.1 Muzealis szakmai munkatars (torténész)
4.2.2.2. Egyéb csoport

Fenntartasi (miiszaki, gondnok, karbantartas)

4.2.2.3. Pénztar

4.2.3. Zsinagoga és Magyar Tragédia 1944 Kiallitéhely

4.3. Bessenyei Ferenc Miivelédési Kozpont és kapesolodo létesitményei (tovabbiakban:

BFMK)
4.3.1. Igazgaté

4.3.2. Kozmiivelédési szakmai csoport
(programszervezes, népmiivelés, dramapedagdgia)
4.3.3. Kozmiivelodési szakmai csoport munkajat segité csoport
a) Rendezvénytechnikus
b) Rendezvénytechnikus asszisztens
4.3.4. Egyéb Csoport
a) Recepcio, pénztar
c¢) Fenntartasi (miszaki, gondnok, karbantartas)
4.3.5. Ifjusagi Klub
Feltigyelok
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4.3.6. Népi kiillitohelyek

4.3.7.1. Népmiivészeti tajhaz
Fenntartas (gondnok, karbantartas)

4.3.7.2. Papi-féle szélmalom

4.3.7.3. Kopancsi tanyamuzeum

4.3.7.4. Csticsi fazekashaz

4.3.7.5. Hodvar Jatszohaz
Feliigyel6k

4.4. Németh Laszlo Varosi Konyvtar és Posa Lajos Gyermekkonyvtar (tovabbiakban:
Konyvtar)
4.4.1. Igazgato

4.4.2. Igazgatohelyettes
4.4.3. Szerzeményezés
(kényvbeszerzés)
4.4.4. Olvasoszolgalat
4.4.5. Helyismereti részleg
4.4.6. Egyéb Csoport

a) Gazdasagi Iroda

b) Konyvkotészet

5. Munkakori leirasok

A munkakori lefrasok tartalmazzdk az intézményben foglalkoztatott dolgozdk munkakdrének
megnevezését, azonositdjat, iskolai végzettségét, intézmény nevét, munkavégzés helyét,
munkavégzés egyeb helyszineit, kozvetlen vezet6jét, kbzvetlen helyettesét az ellatando konkrét
feladatok leirdsat, egyéb informacidkat (munkakériilmény, munkarend, munkaidd). A munkakori
leirasokat minden dolgoz6 legkésdbb a munkaviszony kezdetétél /munkakér modosulastol
szamitott 15 napon beliil megkapja. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa,
személyi valtozas, valamint feladat véltozas esetén azok bekdvetkezését6l szamitott 15 napon
beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért, modositasaért felelds:

- Munkatigy vagy a Titkarsag alkalmazottja a foigazgatoval vald egyeztetést kovetden.

6. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai
6.1. Féigazgato:

Feladata, hogy az Alapitdé Okiratban meghatarozott tevékenységi koéroknek eleget téve, a
hatalyos jogszabalyok betartasaval, a fenntarto és az iranyito szervezet elvarasainak megfelelve —
a szakmai feliigyeleti szervek iranymutatasaval dsszhangban —, kéltséghatékonyan gazdalkodva,
innovativan mikodtesse az intézményt. A magas szinvonali szakmai munka feltételeinek
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megteremtése érdekében gondoskodjon a rendelkezésre all6 személyi és anyagi erdforrasok
elosztasarol, felhasznalasarol, a miikodés gazdasagi és miszaki feltételeirdl.

A fb6igazgato a koltségvetési szerv egyszemélyi felelos vezetoje:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodésért és gazdalkodasaért;

- biztositja az intézmény miikédéschez sziikkséges személyi és targyi feltcteleket;
- képviseli az intézményt kiils6 szervek és személyek el6tt;

- egyszemélyi feleldsséget visel az intézmény torvényes muikodéséért;

- gyakorolja a munkaltatdi jogkort az intézmény dolgozoi felett;

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezOen eldirt szabélyzatait, tovabba az intézmény
mukodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket;

- kozvetleniil, illetéleg az éltala kijelolt vezeték kozremiikodésével iranyitja az intézmény
valamennyi munkatarsat;

- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat;

- egyes teendoket részben vagy egészben, tartdsan vagy atmenetileg beosztott munkatarsakra
atruhazhat, azok kifogéstalan elvégzéséért azonban feleldssége tovabbra is fennmarad;

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézmeényekkel;

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;
- értékeli a vezetés, szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat;
- felel6s az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért;

- felelés az intézmény konyviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi
rendjének kialakitasért;

- végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat;

- szakalkalmazotti megbeszéléseket tart, melynek gyakorisaga az ellitandd feladatokhoz
igazodik;

- esetenként jogszabaly, illetve a felettes hatdsag altal eldirt egyéb feladatokat is ellat;

- munkajahoz felhaszndlja az orszagos muzeumok, a Mora Ferenc Muzeum, valamint a
szakfelligyeleti szervek segitségét a szakfeladatok ellatasara, a kijellt tudomanyagak
miivelésére, tovabbképzésre vonatkozoan;

- lranyitja a dolgozok bér-, munka-, és szocidlis tigyeinek intézést, valamint gondoskodik a
dolgozok szakmai tovabbképzésérol;

- egyéni munkaterve alapjan tudomanyos, szakmai tevékenységet végez;

- iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a gyljtemények gyarapitasat, megdvasat, tudomanyos
feldolgozasat és kozmiivelodési hasznositasat;

- alkalmazza a f6- és mellékfoglalkozasu dolgozokat, a vonatkozd rendelkezések szerint
Ondlléan iranyitja, illetve ellatja a személyiigyi vezet6i feladatokat;

- gondoskodik arrdl, hogy az intézmény altal ellitand6 feladatokat érinté jogszabalyokat és
rendelkezéseket a dolgozok megismerjék €s betartsak;

- biztositja az eldirasos munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért valo felelGsséget;
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- szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak. Iranyitja az intézmeény tavlati €s éves munkatervének
elkészitését, az éves munkajelentés Osszeallitasat, az intézményben lefolytatandd tervszer(i és
terven kiviili vizsgalatokat, munkaelemzéseket, ellenérzi ezek végrehajtasat.

- egyéb feladatai:

a) Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid és hossza tava tudomanyos munka
iranyitasa, tervezése, ellendrzése, a kutatasi- és kiallitasi rendezési tervek dontéshozatalra valé
elokészitése:

b) ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény tigyvitel és
adminisztrativ tevékenységét;

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

d) el6késziti a miikodési szabalyzatban rogzitett megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munk4javal kapcsolatos rendezvényeket;

e) kozremikodik az Intézmény szamara munkatervileg kijelolt feladatok és az azokhoz
sziikséges anyagi-gazdasagi és személyi feltételek biztositaséban;

f) kiadményozasi és alairasi joggal rendelkezik,

g) a foigazgatd jogosult kizarolag megbizasi dijak, el6adoi dijak, terembérleti szerzddések,
intézményi  palyadzatok, munkatarsak tovabbképzésével/tovabbtanuldsdval  Gsszefiiggd
dokumentumok aléirasara

h) az Intézmény mikodésérol évente beszamol a Hodmezovasarhely Megyei Jogii Varos
Kozgytlésének;

i) a kovetkezé évi programok, kiallitdsok tervét november 30-ig a Mivészeti Tandcsado
Testiilettel véleményezteti;

j) koteles figyelembe venni a Miivészeti Tandcsadd Testiilet altal eloterjesztett szakmai
véleményt.

A f6igazgaté akadalyoztatasa, tavolléte, vagy az allashely betoltetlensége esetén a Bessenyei
Ferenc Miivel6dési Kozpont igazgatdja és/vagy a Németh Laszlé Varosi Konyvtar €s Posa Lajos
Gyermekkonyvtar igazgatdja és/vagy a Tornyai Janos Mizeum igazgatoja latja el az altalanos
helyettesitési feladatkort.

6.2. Gazdasagi vezeto feladatai:
Az intézmény részére a Hivatal biztositja a szabalyszer(i, torvényes gazdalkodas feltételét.
6.3. Igazgaté:

Kinevezése a foéigazgato altal kiirt nyilvanos palyazat alapjan torténik, vezetéi beosztasat
hatarozott idére, legfeljebb 5 évre sz010 megbizassal latja el. Javaslattételi illet6leg
véleményezési joggal élhet helyettesére illetdleg helyetteseire vonatkozoan.

6.3.1. Tornyai Janos Miizeum, Emlékpont igazgatojinak feladata, jogkore:

- Képviseli a Tornyai Janos Muzeumot, az Emlékpont és a Magyar Tragédia 1944
Kiallitohelyet, valamint a Zsinagogat kiilsé szervekkel és személyekkel szemben.

- Kozvetleniil irdnyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A foigazgaté akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesitési feladatkort lat el. A foigazgato
helyettesének megbizdsdhoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartdé vagy a tulajdonosi
joggyakorlo egyetértése.
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- Egyes teendoket részben vagy egészben, tartdsan vagy atmenetileg a beosztott vezetékre,
vagy mas munkatdrsakra atruhdzhat, azok kifogastalan elvégzéséért azonban feleldssége
tovabbra is megmarad.

- Munk4jdhoz felhasznalja az orszagos muzeumok, valamint a szakfeliigyeleti szervek
segitségét a szakfeladatok ellatasara, a kijelslt tudomanyagak mivelésére, tovabbképzésére
vonatkozoan. -

- Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a gylijtemények gyarapitasit, megovasat, tudomanyos
feldolgozasat ¢s kozmiivelddési hasznositasat.

- Felel6s az intézmény munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért.
- Felelds az intézmény kezelésében, hasznalatdban 1évo koztulajdon védelméért.
- A vonatkoz6 rendelkezések szerint 6nélldan iranyitja a f6- és mellékfoglalkozasu dolgozokat.

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munkat érinté jogszabalyokat és rendelkezéseket a
dolgozok megismerjék és betartsdk.

- Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kézmtivel6dési munkat végez.

- Szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak. Iranyitja az Emlékpont kiallitohely tavlati és éves
munkatervének elkészitését, az éves munkajelentés 6sszeallitasét, az intézményben lefolytatandd
tervszerQ és terven kiviili vizsgalatokat, munkaelemzéseket.

- Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a révid és hosszu tavi tudomanyos munka
iranyitasa, tervezese, ellenorzése, a kutatasi és kiallitasi rendezési tervek dontéshozatalra valo
elokészitese.

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

- Elokésziti a megbeszéléseket, értekezleteket és az Emlékpont munkdjaval kapcsolatos
rendezvényeket.

- Koézremiikodik az intézmény szamara munkatervileg kijelolt feladatok és az azokhoz
szilkséges anyagi-gazdasagi és személyi feltételek biztositasaban.

- Az Emlékpont, Zsinagoga és Magyar Tragédia 1944 Kiallitohely a foglalkoztatottak
tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a munkaltatoi jogkdrhéz tartozo kérdésekben.

- Az Emlékpont, Zsinagoga és Magyar Tragédia 1944 Kiallitohely feladatainak tekintetében
onallo kiadvanyozasi és alairasi joggal rendelkezik, 2 millio Ft értékhatarig kotelezettségeket
vallalhat, ezért teljes kort felelosséggel tartozik, ezekrol kiteles a foigazgatot tajékoztatni.

6.3.2. A BFMK igazgatéjanak feladata és jogkore:

- Képviseli a Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpontot, a Tanciskolat, Ifjusagi Klubot, a
Népmivészeti tajhazat, a Csucsi fazekashazat, a Papi-féle szélmalmot és molnarhazat, és a
Hodvar Jatszohazat a kiilso szervekkel és személyekkel szemben.

- Kozvetleniil irdanyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A foéigazgatd és a Tornyai Janos Muzeum, Emlékpont igazgatdéjanak akadalyoztatasa,
tavolléte esetén A4ltalanos helyettesitési feladatkort lat el. A foigazgatd helyettesének
megbizdsdhoz ¢s felmentéséhez sziikséges a fenntartd vagy a tulajdonosi joggyakorlo
egyetértése.

- Egyes teenddket részben vagy egészben, tartdésan vagy atmenetileg a beosztott vezetokre,
vagy mas munkatarsakra atruhdzhat, azok kifogastalan elvégzéséért azonban feleldssége
tovabbra is fennmarad.
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- Munkajahoz felhasznalja a szakfeliigyeleti szervek segitségét a szakfeladatok ellatasara, a
kijelolt tudoméanyagak mivelésére, tovabbképzésre vonatkozoan.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a telephelyek munkajat, a kiallitohelyek altal bemutatott anyag
kozmiivelddési hasznositasat.

- Felel6s az intézmény munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért.

- Felelds az intézmény kezelésében, hasznalataban 1év6 koztulajdon védelméért.

- Felel6s a szolgaltatasi terv elkészitéséért.

- A vonatkozo rendelkezések szerint 6nalldan iranyitja az alarendelt munkatarsakat.

- Gondoskodik arrol, hogy az intézményi munkat érint6é jogszabalyokat é€s rendelkezéseket a
dolgozok megismerjék és betartsak.

- Gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérol.
- Egyéni munkaterve alapjan k6zmiivelddési munkat végez.
- Biztositja az eléirdsos munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért valo feleldsséget.

- Szervezi, iranyitja és elldtja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, melyek a szakmai
tevékenyseég eredményességét szolgaljak.

- Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid és hossza tava kozmivelddési
munka iranyitasa, tervezeése, ellendrzése, a kiallitasi rendezési tervek dontéshozatalra valo
elokészitése.

- Gondoskodik a munkarend és a névre sz6l6 feladatrend betartasarol, biztositja az intézményen
beliili rendet és fegyelmet.

- Szakmai kapcsolattartds kistérségi, megyei ¢s régidés szinten kozmuvelddési profila
intézmeényekkel és kollégakkal, kiilonds tekintettel a mizeumi kézmiivelddés teriiletére,

- Kapcesolatot tart a Nemzeti Miivelodési Intézettel.
- Rendszeresen részt vesz az AGORA vezeték értekezletén.

- A Bessenyei Ferenc Miivel6dési Kozpont iranyitasa ala tartozd dsszintézmeényi telephelyeken
foglalkoztatottak tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a munkaltatoi jogkorhoz tartozo
kérdésekben.

- A Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpont és iranyitasa ala tartozo dsszintézményi telephelyek
feladatai tekintetében Onallo kiadméanyozasi és alairasi joggal rendelkezik, 100.000 Ft
értékhatarig kotelezettséget vallalhat, ezért teljes korl felelosséggel tartozik, ezekrol koteles a
foigazgatot tajékoztatni.

- A Bessenyei Ferenc Miivelddési Kdzpont és iranyitasa ala tartozd dsszintézményi telephelyek
vonatkozasaban ©nallo aldirasi joggal rendelkezik kiilénosen szabadsagok engedélyezése,
jelenléti ivek alairasa, mivelodési kozpont szinhazi bérlet- és jegyeladasbol szarmazo bevételek
kezelése tekintetében.

- Koordinalja és segiti a Varosi Gyermek és Ifjusagi Onkorményzat tevékenységét és munkajat.
6.3.3. A Konyvtar igazgatéjanak feladata és jogkore:

- Képviseli a Konyvtarat a kiilsé szervekkel és személyekkel szemben.

- Kozvetleniil iranyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A fbigazgato, a Tornyai Janos Muzeum, Emlékpont és a BFMK igazgatdjanak
akadalyoztatasa, tavolléte esetén altalanos helyettesitési feladatkort 1at el. A féigazgato
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helyettesének megbizasahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntarto vagy a tulajdonosi
joggyakorlo egyetértése.

- Feladata a Konyvtar értékvédelme, kiilonds tekintettel a dokumentumok megérzésére és a
konyvtar értékeinek ovasara.

- Osszehangolja és iranyitja a Konyvtar szervezeti egységeit, meghatarozza a munkateriiletek
feladatkorét, céljait.

- Részt vesz az intézmény koltségvetésének Osszeallitasaban, €s gondoskodik a koltségvetési
keretek felhasznalasarol.

- Felel6s a konyvtari teriiletre vonatkozo rendeletek, utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Gondoskodik a Konyvtar stratégiai tervének elkészitésérol, feleldsséggel tartozik a munkakori
leirasok, tervek, az eldirt szabalyzatok folyamatos aktualizalasaért.

- Felelos a kiilonféle jelentések, statisztikak elkészitéséért, a hataridok betartasaért.

- A telepiilésen €16 lakossag igényeinek megfelelé programokat, szolgéltatasokat szervez és
bonyolit le, torekszik a lakossag konyvtarhasznéalatanak novelésére és a kedvezd konyvtarkép
formalasara.

- Fejleszti, béviti a Konyvtar szolgéltatasait az igényeknek megfeleléen, azok folyamatos
biztositasa érdekében pélyazatokat nytjt be, és a projektek megvalositasat feliigyeli.

- Kapcsolatot tart a megye konyvtaraival, egyiittmlkodik a helyi és jardsi kulturalis
intézményekkel, civil szervezetekkel.

- A Konyvtar feladatai tekintetében ©nallé kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik,
100.000 Ft értékhatarig kitelezettséget vallalhat, ezért teljes kort felelosséggel tartozik, ezekrol
kételes a foigazgatot tajékoztatni.

- A Konyvtar tekintetében 0Onallo aldirasi joggal rendelkezik kiilondsen szabadsagok
engedélyezése, jelenléti fvek aldirasa, miivel6dési kézpont szinhazi bérlet- és jegyeladasbol
szarmazo bevételek kezelése tekintetében.

- Koordinalja az iskolai kozdsségi szolgalat és az 6nkéntesség keretében végzett munkat.
6.3.4. Igazgatohelyettesek

Kinevezésiik esetén ellatjdk mindazon feladatokat, amelyekkel Oket igazgatojuk vagy a
féigazgatd megbizza; tavollétében, tovabba akadalyoztatisa vagy a pozicié betdltetlensége
esetén helyettesithetik az igazgatot.

7. Tornyai Janos Muzeum
7.1. Muzealis intézményi szakmai teriiletek szakfeladata:

Feladatuk az intézmény kozgyjteményi, tudomanyos és kézmiivelodési munkdjanak végzése,
munkakori leirdsuk alapjan. A muzeum gy(jtoteriiletén a régészeti, torténeti, néprajzi,
miivészettorténeti és iparmiivészettorténeti értékek gyiijtése, konzervalasa, megorzése, valamint
kiallitasok és publikaciok révén azok nyilvanossagra hozatala.

7.1.1. Régészet szakfeladata:

- Az intézmény régészeti gylijteményének kezelése, valamint a gyijtemény gyarapitisa:
kapcsolattartdas az adomanyozokkal, leletbejelentokkel, a gylijtemény nyilvantartasainak
vezetése, a meglévd gylijtemény raktarrendjének megérzése és az Ujonnan bekeriild anyagok
raktarrendjének kialakitdsa, a jogszabaly altal eléirt, idokozonként elvégzendd gylijteményi
revizio végrehajtasa.
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- Az intézmény gytjtoteriiletén a jogszabalyi keretek alapjan a kiilonb6zo régészeti feltarasok
(régészeti megfigyelés, leletmentés, régészeti bontomunka, probafeltirds, megel6zé feltaras,
tervasatas, terepbejaras, muszeres lelet- és lelohelyfelderités) megszervezése, elvégzése, azok
jogszabalyokban rogzitett modon térténd dokumentalasa.

- A régészeti feltarasok dokumentacioinak (30 napos jelentés, éves dokumentacio,
leletfeldolgozasi dokumentacio) elkészitése, illetve a dokumentaciokészités iranyitasa, a
dokumentaciok leadasa a jogszabalyban meghatarozott intézmények részére.

- A restauratorral, miitargyvédelmi asszisztenssel és restaurator segéddel egytittmiikddve a
muzeumba Ujonnan bekeriilt, valamint a mar beleltarozott régészeti targyak allagmegovasanak,
restauralasanak feltigyelete.

- A régészeti anyag tudomanyos feldolgozasa, publikalasa, el6adasokon torténé bemutatésa,
tarsadalmi hasznosulasanak elésegitése.

- Részvétel tudomanyos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabba a helyi és orszagos
szakmai testiiletek munkajaban.

- Az intézmény régészeti gyilijteményének egyes részeit feldolgozé kiils6s kutatok munkajanak
segitése, egyiittmiikodés hazai és kiilfoldi mizeumokkal, intézményekkel, kutatokkal.

- Az 4llando régészeti kiallitds folyamatos gondozasa. Alkalmanként idoszaki régészeti
kiallitdsok rendezése részben helyi, részben kiilsé anyagokbol.

- Részvétel az intézmény kozmiivel6édési tevékenységében: tarlatvezetések, muzeumi oOrak,
ismeretterjesztd eldadasok tartasa, az asatasok és kiallitasok kapcsan kapcsolattartas a médiaval.

7.1.2. Néprajz szakfeladata:

- Az intézmény néprajzi gylijteményének kezelése: a gylijtemény gyarapitasa, nyilvantartasa, a
muzeumi torvény altal eldirt idokozonként elvégzendd gylijteményi revizid végrehajtasa, a
miitargyallomany digitalizalasanak feliigyelete.

- A gylijtemény raktarrendjének kialakitasa, a restauratorral, miitargyvédelmi asszisztenssel és
restaurator segéddel egyiittmikddve a beleltarozott mitargy allomany biztonsagos tarolasi
koriilményeinek megszervezése, szakszerl raktirozasa, a néprajzi targyak allagmegdvéasanak
iranyitasa: mitargyak restauralasra valo kijeldlése, ezen munkafolyamatok ellenérzése.

- Néprajzi kiallitasok rendezése, elsdsorban a muzeum néprajzi gylijteményének anyagabol.
Alland¢ kiallitashoz forgatokonyv, idoszaki kiallitashoz szinopszis készitése.

- Az intézmény néprajzi gyljteményének tudomanyos feldolgozasa, publikalasa és eléadasok
megtartasa kutaté munka végzeése egyeb tudomanyos témakorokben.

- A mar meglévd néprajzi kiallitasok folyamatos gondozasa.

- A néprajzi gyljtemény gyarapitasaval, gondozasaval, kiallitisok rendezésével €s néprajzi
tematikdju konyvkiadassal 6sszefliggd palyazatok szakmai anyaganak eldkészitése.

- Igény szerint részt vesz a muzeum kozmivelodési tevékenységében (tarlatvezetések,
muzeumi orak, ismeretterjeszto el6adasok, kiallitasnyitasok megtartasa).

- Népi kiallité helyek kiallitdsanak szakmai feliigyelete és gondozasa, restaurdtorokkal egyiitt
miikédve a miitargyak allagmegdvasanak iranyitasa.

- Kapcsolattartds a népi kiallitohelyek gondnokaival, az épiiletek allagmegovo munkalatainak
szakmai felligyelete.

7.1.3. Helytorténet szakfeladata:
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- Az mtézmény helytorténeti gytijteményének gyarapitasa, kapcsolattartas az adomanyozokkal,
a begy(jtdtt anyag leltdrozdsa, a muzeumi torvény altal el6irt idokozonként elvégzendd
gyUjtemeényi revizid végrehajtasa.

- A restauratorral, mitargyvédelmi asszisztenssel €s restaurator segéddel egyiittmiikodve a
beleltarozott anyag szakszerli tarolasanak megszervezése, raktarozasa, restauraldsanak
feliigyelete.

- A helytorténeti anyag tudomanyos feldolgozasa, a feldolgozas eredményeinek ismertetése
kiilonboz6 eldadasokban és tanulmanyokban.

- Alland6 torténeti kiallitis megrendezése és rendszeres karbantartdsa, a kiallitasokhoz
kapcsolodo tarlatvezetések lebonyolitédsa.

- Rendszeresen idoszaki kiallitasok rendezése a helytorténeti gylijtemény anyagabol, a
kiallitdsokhoz kapcsolodo tarlatvezetések lebonyolitasa.

- Rendszeresen idoészaki kiallitisok rendezése a helyi és a régiobeli kollégakkal
egylittmik&dve.

- A viaros torténetéhez kapcsolodd onallé kutatasi téma feldolgozasa, az eredmények
publikalasa.

- Rendszeres részvétel szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon.

- Részvétel helyi, regionalis €s orszagos szakmai egyesiiletek munkajaban.

7.1.4. Torténész-muzeolégus (Emlékpont, Zsinagéga ¢és Magyar Tragédia 1944
Kiallitohely)

- Hoédmezdvasarhely 1944 és 1990 kozotti torténelmének kutatasa, feltarasa €s feldolgozasa. A

korszakhoz kapcsolédo visszaemlékezések, dokumentumok és targyak gyiijtése, rendszerezése.

- A kiallitéhely adattaranak folyamatos bovitése.

- Az Emlékpont kiallitasainak €s a korszak térténelmének bemutatasa az oktatasi intézménybe
ellatogatd didkoknak és csoportoknak, tarlatvezetések, rendhagyé torténelem orak és tematikus
rendezvények soran.

7.1.5. Mivészettorténet szakfeladata:

Az intézmény képzémiivészeti gylijteményének kezelése egyiittmiikdve a muzeumi gyiijtemény
¢s raktarkezelovel:

a) gyljtemény gyarapitasa, kapcsolattartdis az adomanyozokkal, gytijtékkel ¢és
képzomiivészekkel,

b) a gylijtemény nyilvantartasa, a meglévo gytlijtemény raktarrendjének megorzése €s az Gjonnan
bekeriil6 anyagok raktarrendjének kialakitasa, s a mizeumi torvény altal eléirt idokdzonként
elvégzendd gyljteményi revizid végrehajtasa.

- Az intézmény gy(ijtokorébe tartozd torténeti €s kortars képzoémiivészeti alkotok szamara
iddszaki kiallitasok és bemutatok szervezése, megrendezése, lebonyolitasa €s lehetdség szerinti
dokumentalasa.

- A restaurdtorokkal egyiittmikodve a  beleltarozott  képzomivészeti  alkotasok
allagmegdvasanak irdnyitdsa, tovabba az ujonnan bekerilé mitargyak restauralasanak
felugyelete.

- A képzOmiivészeti anyag tudomanyos feldolgozasa, publikalasa, eloadasokon torténd
bemutatasa.
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- Részvétel tudomanyos konferenciakon és tovabbképzéseken, tovabba a helyr és orszagos
szakmai testiiletek munkajaban.

- Az intézmény képzémiivészeti gylijteményének egyes részeit feldolgozo kiilsos kutatok
munkdjanak segitése, egyiittmiikodés hazai és kiilféldi muzeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal.

- Részvétel az intézmény kozmiivelddési tevékenységében: tarlatvezetések, kiallitdsokhoz
kapcsolodo kisérorendezvények, muzeumi orak, ismeretterjesztd eléadasok tartdsa, a kiallitasok
kapcsan kapcsolattartas a médiaval.

7.1.6. Muzeumpedagégia szakfeladata:

- Az intézmény allando és idoszaki kiallitasaihoz illeszkedd muzeumpedagdgiai foglalkozasok
levezetése.

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

- Latogatoi, iskolai csoportok megszervezése és a csoportokkal torténd kapcsolattartas,
tarlatvezetések és mizeumpedagogiai foglalkozasok tartasa.

- A muzeumpedagdgus munkajat a mizeum szakalkalmazottjaival egylittmikddve végzi.
7.1.7. Miizeumi szakkonyvtar feladata:
- Gondozza a Tornyai Janos Muzeum, Kényvtar és Mivelodési Kozpont szakkonyvtarat.

- Végzi a folyoiratok beszerzését, az allomany gyarapitasat, a beszerzett miivek allomanyba
vételét.

- Konyv- és konyvtarhasznalatot biztosit a kutatoknak és intézményi dolgozoknak,

- Gondoskodik kiilsé és mizeumi kutatok helyben végzett kutatasainal a megfelel6 és igényelt
szakirodalom elokészitésérol.

- Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

- Elvégzi az Intézmény kiadvanyainak nyilvantartasat.

- Gondoskodik a konyvtari anyag raktari rendjérol.

- Segiti a muzeum kiadvanyainak szamitogépes szerkesztését.

- Az intézmény gondozasaban megjelend kiadvanyokhoz ISBN ill. ISSN szamot igényel.
- Elvégzi a konyvtari adatbazis elektronikus rogzitését.

- Igény szerint lebonyolitja a kényvtark6zi kdlesonzés ligyintézését.

- Megrendeli a kollégak szakmai ismereteinek bévitéséhez sziikséges kiadvanyokat.

- Igény esetén elektronikus informdcidszolgaltatasokat nyqjt.

- A konyvtarba érkezo kutatdk részére masolatszolgaltatas biztosit.

- Irodalomkutatast és informacidfigyelést végez.

- Ellatja az allomany gondozasat, selejtezését, védelmet.

- Végzi a konyvtar adminisztracids feladatait,

- Megrendeli a sziikséges folyoiratokat.

- Konyvtari statisztikat vezet és évente statisztikai jelentést készit err6l az OSZK-nak.

- Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
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- Elvégzi a bizomanyosi szerzodések elokészitését, ligyintézését.
- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit nképzés utjan is gyarapitja.
- Eves munkatervet, beszamolot készit.

- Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat.

- Tajékozddik a konyvpiacon megjelent kényvekrol.

- Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
- Gondoskodik az allomany védelmérol.

- Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként.

- Figyeli a palyazati lehetoségeket.

- Téjékoztatja témafigyeléssel a szakalkalmazottakat.

- Kapcsolatot tart mas mizeumi konyvtarakkal, cserepartnerekkel.

7.1.8. Restaurator szakfeladata:

- A restaurator, valamint az iranyitasa alatt dolgozd mutargyvédelmi asszisztens €s restaurator
segéd csoport alapvetd feladata a miitargyvédelem szempontjainak érvényesitése az intézmény
minden miikddési teriiletén.

- A restaurator, valamint az iranyitasa alatt dolgozd mitargyvédelmi asszisztens és restaurator
segéd csoport végzi a gylijteménygyarapitds sordn az intézménybe bekeriilt targyak szakszerii
tisztitasat, restauraldsat és konzervalasat, az intézmény gyUjteményében 1évd valamennyi
mitargy allagdnak megovasat, tisztitasat, konzervalasat, esetleg restauralasat.

- A raktarozassal és kiallitassal kapcsolatos valamennyi miitargyvédelmi feladatkort, megel6zo
mitargyvédelmi szempontbdl véleményezi, és rendszeresen ellenérzi a kiallitasok,
mitargyraktarak mozgatasat, kolcsonzését, koordinalja az intézmény egészére vonatkozo
megeldzé miitdrgyvédelmi munkat.

- A restauralas soran sziikséges dokumentaciok készitése az arra vonatkozo szabalyok betartasa
mellett, azok archivaldsa és megkiildése a gyijtemények, illetve az adott szakhatosagok részére.

- A restaurdlashoz sziikséges eszkozok, specialis anyagok beszerzése, azok biztonsagos
tarolasarol, takarékos felhasznalasarol valo gondoskodas.

- Kozremikodés a régészeti csoporttal a feltarasok soran elokeriild régészeti targyak
miitirgyvédelmében, a targyak kiemelésében, dokumentalasaban, csomagoldsaban, szallitasaban,
restauralasaban, valamint a kiallitasok megvalodsitasaban.

- Kozremikodés a néprajzi, helytorténeti, képzOmivészeti gyljtemény feleloseivel, a
mitargyak gyijtésében, csomagolasiban, szallitasaban, restauralasban, valamint a kiallitasok
megvalositasaban.

- Mitargyvédelmi palyazatok megirasaban, lebonyolitasaban valo részvétel.

- Kozremiikodés a Mizeumi Allomanyvédelmi Program munkatarsaival az alloményvédelmi

feleldssel, illetve a Muzeumi Allomanyvédelemi Bizottsdg koordinacids és iranyitasi, valamint
tovabbképzés szervezési munkatarsaival.

7.2. Muzedlis intézményi szakteriileteken dolgozo szakalkalmazottak munkajat segité
munkakérok
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A muzealis szakmai csoport munkajat segitd csoportba azok a dolgozok tartoznak, akik
munkakdriik, munkakori leirdsuk alapjdn az alabbi feladatok valamely ellatasaval segitik a
szakmai munkakorii dolgozok munk4jat.

7.2.1. Informatika feladata:

- Az intézmény dolgozdi szamara informatikai felhasznald tamogatas nyjtasa.

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

7.2.2. Mitargyvédelmi asszisztens

- Rendszeresen ellenérzi a raktarakban elhelyezett, valamint az 4llandé kiallitdson szerepld
targyak allapotat és kornyezetét (fényviszonyok, paratartalom). Megteszi az ezzel kapcsolatos
intézkedéseket.

- Kiallitas rendezések, asatasok alkalmaval részt vesz az ezekhez kapcsolodd restauratori
munkakban.

- Elkésziti a mizeumban folyo restauratori tevékenységhez kapcsolédd dokumentéciot.
- Alkalmanként a restauratori tevékenységrol publikaciot jelentet meg.
- A restauratorok altal hasznalt vegyszerek eloiras szerinti hasznalata és tarolasa.

srer

- Segiti a muzeum gyljteményeinek egyes részeit feldolgozd kiilsd kutatok munkajat,
egytttmiik6dik hazai €s kiilfoldi muzeumokkal, intézetekkel, kutatokkal.

- Sziikség szerint részt vesz a régészeti feltarasokon.

- Részt vesz a muzeum kozmivelodési tevékenységében: szikség esetén a kidllitdsokon
tarlatvezetést, mizeumi Orat, ismeretterjesztd eloéadast tart. Szakmai anyagokkal €s informécio
atadassal segiti a muzeumpedagdgus munkd;jat.

- A munkateriiletével kapcsolatos kérelmek, megrendeldk és szerzodések elokészitése az
intézmény szabdlyzatainak megfelelGen.

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

- Gondoskodjon az alairt szerz6désekben vallalt kotelezettségek végrehajtasarol és a szerzodo
fél vallalasait is tartassa be.

- Munkéja végzése soran belatasa €s sziilkség szerint vegye igénybe munkatirsainak és az
igazgatdjanak kozremuikodéseét.

- Sziikség szerint feladatokat végez a mizeumigazgatd irdnyitdsaval és gondoskodik minden
olyan feladat elvégzésérol, amellyel felettese megbizza.

- Segitéként részt vesz a varosi, intézményi szinti rendezvények, kiallitasok, konferencidk,
eléadasok lebonyolitasaban.

7.2.3. Gyiijtemény- és raktarkezelo gondnok
- A raktari gylijtemények gondozasa
- A raktarak rendjének kialakitdsa a gytijtemeényfelelosokkel tortént egyeztetésnek megteleléen

- A gyljteményi targyak intézményen belili mozgasanak és az intézmények kozotti
miitargykolesonzések, valamint tartos letétek naprakész nyilvantartasa.
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- Régészet adattaranak gondozasa, az adattar raktari rendjének kialakitasa.

- A gylyteményi targyak és dokumentumok mozgasanak, a miitargyak kolecsonzésének,
valamint a tartos letéteknek a nyilvantartasa.

- Kozremikodés a gylijtemények (Adattar, Fototar, Régészeti Gyijtemény) leltarozasaban,
valamint a gy(ijtemények revizidjaban.

- Kozremtkddés a nyilvantartasok digitalizalasaban.
- Kozremtkdodés a kiallitasok anyaganak begytjtésében, visszaadasaban és szallitasaban.

- Kozremiikodés az iddszaki kiallitdsok anyaganak atmeneti raktarban torténd biztonsagos
elhelyezésében.

- Kiils6s kutatok munkajanak segitése, nyomon kovetése.

- Feladata a mivészettorténésszel és a muzeumpedagogussal valé kapcsolattartas
kiallitasrendezési, gylijtemeényi és egyeéb felmerilé kérdések dolgaban, az ezzel kapcsolatos
utasitasokat koteles betartani.

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

- A fdigazgatdé munkdjanak segitése, utasitasainak, kéréseinek teljesitése, hataridok pontos
betartéasa.

- Az foigazgato6 altal kiadott feladatok végrehajtasarol rendszeres tajékoztatast ad.
- Bélyegzonyilvantartas vezetése
- Kulcs- és belépdkartyanyilvantartas vezetése

- Adminisztrativ feladatainak ellatasa, ezen beliill a beérkezé és kimend levelek iktatasa, a
muzeum irasos anyagainak gépelése, sokszorositisa, melyet az igazgatd és a szakalkalmazottak
készitenek.

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

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

- Pénztarosok (jegypénztarosok) havi beosztiasinak elkészitése a jegypénztarosokkal tortént
egyeztetés alapjan (szabadnap, szabadsag igény egyeztetés)

- Rendezvények, kiallitisok megnyitéjan nyujtott vendéglatashoz (étel, ital) sziikséges
tgyintézes elore egyeztetett kéltségkeret és hataridé betartasaval.

- Az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok (tisztitoszer, irodaszer stb..) rendeléséhez
sziikkséges rendelési listdk dsszeallitasa, rendelés lebonyolitasa elore egyeztetett koltségkeret €s
hatérid betartasaval.

- Kommunikacié az intézmény munkavallaldival.
- Napi miikédéssel kapesolatos informaciok eljuttatdsa minden érintett részére.
7.3.2. Munkaiigy feladata:
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- munkatigyi feladatok ellatasa
- foigazgato utasitasainak végrehajtasa
- kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral, Kormanyhivatallal, Magyar Nemzeti Mizeummal

- fenntartd altal kért kimutatasok, listak, tablazatok, heti, havi és éves (rendszeres) riportok
elkészitése €s megkiildése

- munkavallalok tavollétével (tappénz, betegszabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) kapcsolatos
nyilvantartas vezetése

- munkakdri leirasok elkészitése foigazgatoval tortént egyeztetés alapjan
- személyligyi anyagok kezelése, vezetése, rendszerezése

- munkaszerzddések elkészitése, belépd oktatasok tartasa

- munkaviszony megszinése esetén kilépo interjuk készitése

- létszamtervezés, optimalis létszamgazdalkodas

- aktiv részvétel a HR-t érint6 projektekben

- nyitott pozicioknal a hirdetések elkészitése, beérkez6 CV-k elosziirése
- 0j hirdetési csatornak felkutatasa, hatékonysagmérés

- amunkatigy, napi feladatat a gazdasagi és pénziigyi feladatot ellato munkavallalokkal, illetve
a titkarsaggal egyiittmiikddve végzi.

7.3.3. Pénztir feladata:
- héeleji pénztarnyitassal kapcsolatos feladatok elvégzése
- hovégi pénztarzarassal és elszamolassal kapcsolatos feladatok elvégzése
- latogatok tajékoztatasa
- latogatoi létszam rogzitése
- belépdjegy értékesités
- tarlatvezetést kérd latogatok/csoportok idopontfoglalasanak dokumentalasa
- tarlatvezetés megtartasaban érintett szakalkalmazott részére a tarlatvezetéssel kapcsolatos
lényegi informéaciok atadasa
- kiallitohelyek nyitasa/zardsa nyitvatartasi idonek megfelel6en
7.3.4. Fenntartasi csoport feladatai (gondnok, gy(lijtemény és raktarkezel6-gondnok):
- A fenntartési csoport feladatai kozé tartozik az allando és id6szaki kiallitasok Grzése.

- A kiallitott anyag sértetlen allapotanak biztositasa, és az intézmény, ingd és ingatlan vagyona
folotti figyelem.

- Az intézmény miszaki hatterének biztositasa, karbantartasa és feliigyelete. Az intézmény
épliletének gondozasa. A kiallitasok installalasa, mutargyak szallitdsaban vald kozremiikodés.
Sziikség esetén a régészeti munkasegitése (dsatasokon a feliigyelet biztositasaban-, a leletek
kiemelésében valo részvétel). A régészeti dsatds soran hasznalt eszk$zok tisztitésa, karbantartdsa.

8. Emlékpont, Zsinagoga és Magyar Tragédia 1944 Kiallitohely
8.1. Muzealis szakmai csoport — torténész — feladata:

- Hoédmezoévasarhely 1944 €s 1990 kozotti torténelmének kutatasa, feltarasa és feldolgozasa.
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- A korszakhoz kapcsolodod visszaemlékezések, dokumentumok és targyak gytjtése,
rendszerezése.

- A kiallitohely adattaranak folyamatos bovitése.

- Az Emlékpont kiallitdsainak és a korszak térténelmének bemutatdsa az oktatdsi intézménybe
ellatogaté didkoknak és csoportoknak, tarlatvezetések, rendhagyé torténelem ordk és tematikus
rendezvények soran.

8.2. Muzeilis szakmai csoport munkajat segité csoport feladata
8.2.1. Fenntartasi csoport feladata:

- A fenntartdsi csoport feladatai kozé tartozik az Aallandé és iddszaki kiéllitasok
létrehozéasaban/épitésében valo részvétel, a kiallitasok 6rzése, feliigyelete.

- A kiallitott anyag sértetlen allapotanak biztositisa, €s az intézmény, ing6 és ingatlan vagyona
folott figyelem.

- Az intézmény épiileteinek, gépészeti és infrastrukturalis berendezéseinek, valamint a kiallitasok
miszaki s informatikai hatterének biztositasa, karbantartsa és feliigyelete.

- Rendezvények vagy egyéb események alkalmaval a sziikséges miiszaki és informatikai hattér
(vetités, hangositas, internet elérés stb.) biztositdasa, valamint a rendezvények audiovizualis
rogzitése, az elkésziilt felvételek nyilvantartasa, feldolgozasa.

8.2.3. Pénztar feladata:

- azintézménybe érkezdk fogadasa, jegykezelés, és eladas

- pénztarforgalom vezetése

- pénziigyi elszamolasok elkészitése

- egyéb irodai dokumentacios feladatok, illetve nyilvantartasok vezetése

- készpénzes szamlak kiallitisa

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

- A fenntartdsi csoport feladatai kozé tartozik az allandé és iddszaki kiallitdsok
létrehozasaban/épitésében vald részvétel, a kiallitasok 6rzése, feliigyelete.

- A kiallitott anyag sértetlen allapotanak biztositasa, és az intézmény, ing6 és ingatlan vagyona
folotti figyelem.

- Az intézmény épiileteinek, gépészeti és infrastrukturalis berendezéseinek, valamint a
kiallitasok karbantartasa és feliigyelete.

8.3.1.2. Pénztar feladata:

- az intézménybe érkezok fogadasa, jegykezelés, és eladas

- pénztarforgalom vezetése

- pénziigyi elszamolasok elkészitése

- egy¢b irodai dokumentacios feladatok, illetve nyilvantartiasok vezetése

- készpénzes szamlak kiallitasa
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9. BFMK és telephelyei (Népmiivészeti tdjhdz, Kopdncsi tanyamuzeum, Papi-féle
szélmalom és molnarhaz, Csucsi fazekashaz, Ifjasagi Klub, Hodvar Jatszéhaz)

9.1. Kozmiivelodési szakmai csoport feladata:

- Figyelemmel kisérik és segitik a kozosségi kulturalis hagyoményok és értékek apolasat, a
milvel6désre, tarsas életre szerz6do kozosségek tevékenységét, a lakossag életmodjanak javitasat
szolgalo kulturalis célok megvalositasat igényfelmérések alapjan.

- Tamogatjak a lakossag kulturalis kezdeményezéseit, 6nszervezddéseit, segiti tevékenységeik
feltételeinek javitasat.

- Szervezik és koordinaljak a varosi é€s intézményi szinti rendezvényeket, kiallitdsokat,
konferencidkat, eléadasokat. A kdzmiivelddési célu palyazatok elokészitése.

- A BFMK telephelyeit (Népmiivészeti tajhaz, Kopancsi tanyamuzeum, Papi-féle szélmalom ¢€s
molnarhaz, Cstcsi fazekashaz, Ifjusagi Klub, Hoédvar Jatszohaz) programokkal latjak el és
egyeztetnek az esetleges karbantartasi faladatok kapcsan.

9.2. Programszervezok feladata:

- Rendezvények szervezése a népi kiallitohelyeken, vasarok, koncertek, iskolai rendezvények
koordinalasa, figyelembe véve a miivészeti €s gazdasagi szempontokat.

- Szervezi a varosi, intézményi szinti rendezvényeket, kiallitasokat, konferencidkat,
eléadasokat.

- Rendezvények szervezése az Ifjusagi Klubban és a Hodvar Jatszohazban, a feltigyeléivel valo
kapcsolattartas.

- Részt vesz kozmiivelddési, vagy kozmiivel6dést is érintd palyazatok elkészitésében,
lebonyolitdsdban, kiilonds tekintettel a nyari taborokra, gyermek programokra, szinhazi
el6adasokra vonatkozoan.

- Tamogatja a lakossag kulturalis kezdeményezéseit, onszervezddéseit, segiti tevékenységeik
feltételeinek javitasat, a kulturalis értékek 1étrehozasat, megbrzését.

- Kapcsolatot tart a helyi civil szervezetekkel.

- Az igényeknek megfeleléen szervezzen és inditson kiscsoportos foglalkozasokat, legyen
szoros munkakapcsolatban a csoportvezetokkel, szakkorvezetokkel, pedagogusokkal.

- Gondozza, ¢és napra kész informaciokkal t6lti fel az intézmény honlapjat és kézosségi oldalat.
- Felelds az intézmény jo hirnevének apolasaért.

- Felel6s az altala szervezett programok mindségéért, tartalmaért, kivitelezéséért, a megkotott
szerzddések jogszerliségéért.

- Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek legmagasabb szinvonalon torténé teljesitéséért.

- Felelos az intézményi feladatainak hataridére torténd elvégzéséért, kiillonds tekintettel a
beszamolokra és munkatervre.

9.3. Dramapedagoégus feladata:

- Alakitsa és erdsitse a Tornyai Janos Muzeum és Kézmiivel6dési Kézpont, Bessenyei Ferenc
Mivel6dési Kozpontjanak és az ide tartozo telephelyeknek jo hirnevét, szakmai, gazdasagi €s
kozonségkapcsolatait, gyarapitsa szakmai ¢és gazdasagi eredményeit.
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- Dramapedagogiai ordk lebonyolitdsaval szolgalja az oktatasi intézményekbol érkezd
ovodasok, didkok fejlodesét, egyedi élményhez torténd juttatasat.

- Gondoskodjon az intézmény ¢és a kiemelt varosi rendezvények sajat szervezésii
programjainak, galamiisorainak, évforduldés megemlékezéseinek szervezésérdl aktivan bevonva a
BFMK szinkorének szereploit.

- Kapcsolattartas az oktatasi intézmények dramapedagogiaval foglalkozo szaktanaraival, iskolai
rendezvények koordinaldsa figyelembe véve a miivészeti és gazdasagi szempontokat.

- A BFMK szinkorének szakmai vezetése, eldadasok lebonyolitasa.

- Egyéb a szinjatszassal foglalkozé alkotd kozosségekkel, civil szervezetekkel torténd
kapcsolattartas, probaik koordinaldsa, szakmai szaktanacsadas.

- Munkakapesolatainak kihasznalasdval gondoskodjon a rendezvények latogatottsaganak
novelésérol.

9.4. Egyéb csoport feladatai

9.4.1. Recepcio, jegypénztar feladata:

- a gazdasagi és pénziigy feladatot ellatd munkavallalok munkdjanak segitése
- alatogatok, vendégek pontos és gyors tajékoztatasa

- ajegykiadassal kapcsolatos pénzkezelés, illetve a latogatoi jegykezelés

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

9.4.2. Miiszak — technikus feladata:

- Rendezvények, fesztivalok, koncertek technikai hétterének biztositasa, ezzel kapcsolatos
egyeztetések lebonyolitasa.

- Kiemelt varosi rendezvények és a BEMK egyéb telephelyein technikai hattér biztositasa igény
esetén.

- A BFMK szcenikai rendszereinek szakszer(i mukddtetése (hangtechnika, fénytechnika,
vizualtechnika, szinpadtechnika).

- Steinway zongora mozgatésa.

- A miszakhoz tartoz6 munkatarsak beosztasanak elkészitése, munkdjuknak kozvetlen
iranyitasa, esetenként koordinacié megtartasa, ha azt az adott rendezvény igényli.

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

- Feladata a beépitett tiizjelz6 berendezések és a felvonok ellenérzése, valamint {izemeltetési és
felvono ellendrzési napléd naprakész vezetése a Bessenyei Miivelddési Kozpontban és a
Téanchazban.

- Pontosan készitse eld a rendezvényekhez sziikséges technikai eszkozoket.

- Uj eszkdzok, berendezések, szoftverek miikodésének betanitasa, szamon kérése a miiszakhoz
tartozo kollégak részére.

9.4.3. Fenntartas feladata:

i



- A BFMK, az Ifjusagi Klub €s a Hodvar Jatszoéhaz épiileteinek, gépészeti és infrastrukturalis
berendezéseinek, valamint a rendezvények, programok miiszaki és informatikai hatterének
biztositasa, karbantartasa és feltigyelete.

- Rendezvények vagy egyéb események alkalmaval a sziikséges miszaki és informatikai hattér
(vetités, hangositas, internet elérés stb.) biztositasa, valamint a rendezvények audiovizualis
rogzitése, az elkésziilt felvételek nyilvantartasa, feldolgozasa.

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

9.4.4. Gondnok feladata:

- A népi kidllitéhelyekhez — Népmiivészeti tajhaz, Kopancsi tanyamuzeum, Papi-féle szélmalom
¢s molnarhdz, Csucsi fazekashaz — tartozd gondnoki, karbantartoi feladatok ellatasa.

- a népi kiallitohelyeken megrendezésre keriilé programokon val6 részvétel.

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

- Feladata az adott intézmény latogatoinak, vendégeinek pontos és gyors tdjékoztatasa.
- A rabizott épiileteket és muzealis értékeket a legnagyobb gondossaggal kezeli és 6vja.
- Felelds az épiiletek allaganak megdvasaért, karbantartasaért.

- A telephelyeken jelentkezo épiilet allagat érint6, szakmunkat nem igényl6 hibakat, toréseket
szemrevételezi, késedelem nélkiil jelenti azt a féigazgatonak és sziikség szerint kijavittatja
valamennyi telephelyen. Azonnal nem javithato hiba esetén gondoskodik a hiba rovid idén beliili
megsziintetéserol.

- Gondoskodik valamennyi telephelyen a rendezvény és egyéb feladatok igényéhez igazodva a
berendezések butorok, technikai eszkzok at-, illetve visszarendezésérol.

Az intézmény szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazottainak munkakorét, a munkakorébe
tartozo feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység belsd és kiilsd
kapcsolattartasanak modjat a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza.

9.5. Egyéb csoport feladata

9.5.1. Titkarsag feladata:

- Adminisztracios feladatok elvégzése.

- Az igazgaté munkdjanak segitése, asszisztensi feladatok ellatasa.

- Napi szintll kapcsolattartds a Tornyai Janos Muzeum titkarsagaval, valamint a gazdasagi és
pénziigyi feladatot ellatd6 munkavallalokkal.

- Szerzédések, megrendelk, bejelentok, utalvanyok eldkészitése.

- A BFMK munkatarsai altal készitett kérelmek, megrendelék formai ellendrzése, a
szabalyzatoknak megfeleld kezelése. Jelenléti ivek megfelel6 vezetésének feliigyelete.

10. Konyvtar
10.1. Szerzeményezés feladata:

Beszerzi a konyvtar szdmara az iddszaki kiadvanyokat, a konyveket és a nem hagyomanyos
konyvtari dokumentumokat.

Végzi a konyvek, az idészaki kiadvanyok és a nem hagyomanyos dokumentumok feltdrasat a
Huntéka kdnyvtari integralt rendszerben, épitve az intézmény elektronikus katalégusat (opac).

30



A konyvtar letéti konyvtara — a Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek-zenei Altalanos Iskolaja
iskolai konyvtara — részére igény szerint konyveket szerez be.

10.2. Olvasoszolgalat feladata:

- Olvas6i adminisztracio: végzi a beiratkozast, kolcsonzést, konyvtarkézi kolesonzeést,
hosszabbitést, eldjegyzést.

- Gyermekkonyvtar: konyveket, folyodiratokat bocsat rendelkezésre, foglalkozasokat,
olvasasnépszerlisitdé programokat szervez gyermekek szamara. Internetes szamitogépes
hozzaférést és jatéklehetdséget biztosit (jatékkonzol, tarsasjatékok), Babazé Klubot miikodtet.

- Felnott részleg: Biztositja a dokumentumok helyben hasznalatat és koélcsonzését (konyv-,
hangoskényv, folyoirat, konyvtarkozi kolcsonzés). Informaciot szolgaltat a konyvtar
allomanyabol, adatbazisaibol és az internetes forrasokbdl, kdzhaszni adatszolgaltatast nyijt.
Biztositja a szamitogép- és internethasznalatot, tanfolyamokat szervez és bonyolit
(szovegszerkesztd, internet, infokommunikacids eszkozok hasznalata, elektronikus tligyintézes,
gépiras, nyelvtanulast segitd programok) Segitséget nyujt az elektronikus tigyintézéshez. NAVA
(Nemzeti Audiovizudlis Archivum) hozzaférés Konyvtarbemutatdo orakat és konyvtari
programokat szervez (ir6-olvaso talalkozok, kiallitasok, el6adasok)

- Reprografiai szolgéltatdsok: fénymasolas, nyomtatds, szkennelés, laminalds téritéses
szolgaltatasként minden konyvtarlatogatd szamara elérhetd.

10.3. Helyismereti részleg feladata:

A Hoédmezdvasarhely multjaval és jelenével kapcesolatos dokumentumok kiiléngytjteményének
személyes jelenléttel torténd helyben hasznalatat biztositja. Emellett digitalizalt adatbazisok
épitésével segiti az online érkezo kutatdi kérések megvalaszolasat is (MaNDA, Arcanum).

10.4. Egyéb részleg feladata
10.4.1. Gazdasagi iroda feladata:

Ellatja az el6irdnyzat-felhasznalassal, az {izemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, a
készpénzkezeléssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

10.4.2. Konyvkotészet feladata:

A konyvtar sajat alloméanyanak allagmegévasan tal konyvek, folyoiratok, szakdolgozatok
kotését, oklevéltartok, diszdobozok elkészitését, valamint konyvek restauralasat vallalja kiilsé
megrendel6k szamara is (maganszemélyek, mas intézmények, cégek stb.)

11. Az intézmény munkajat segito forumok:

A fbigazgat6 a hatékony és szinvonalas szakmai munka, a racionalis gazdalkodas kovetelményét
figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

11.1. Vezetoi értekezlet:

A f6igazgato sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz:

o foigazgato,

e igazgatok,

e ¢sa meghivottak.

11.2. Osszmunkatarsi értekezlet:
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A f6igazgato sziikség szerint 6sszmunkatarsi munkaértekezlet tart. Az értekezleten az intézmény
valamennyi fo- és részfoglalkozasu dolgozoja részt vesz.

11.3. Szakalkalmazottak értekezlete:

A fOigazgato sziikség szerint szakalkalmazotti értekezletet tart. Az értekezleten valamennyi
szakalkalmazott részt vesz.

11.4. Intézményi, csoport értekezletek:

Az intézmények vezetdi, csoportkoordinatorok sziikség szerint intézmény-, illetve
csoportértekezletet tarthatnak. Ezeken az értekezleten az intézmény, a csoport valamennyi
munkatarsa részt vesz.

12. Az intézmény munkajat segito testiiletek:

Az intézmény vezetése egylitt mikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a szakmai munka megalapozasa, tovabba a dolgozok képviselete
és érdekképviselete.

IV. fejezet

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkavallaléi jogviszony létrejotte

A vonatkozd jogszabalyok eldirdsai szerint torténik.

1.2. A munkavillalé kotelezettsége

a) A munkavallalo koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkaban tolteni, illetve ez idé alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni,

b) Munkéjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkakorére vonatkozd szabalyok
¢s utasitasok, valamint a Munkakéri leirasban rogzitett elvarasok szerint végezni,

c) Munkatarsaival egyiittmiikddni, munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.
Anyagi karosodast vagy magatartasanak helytelen megitélését ne idézze el6,

d) Kételes a munkaviszonyara vonatkozd szabalyban megallapitott, a munkakoréhez kapesolodo
elokészitd €s befejezd munkakat a térvényes hataridén beliil elvégezni. Ha ez csak a munkaidén
tul végezhetd el, akkor a tilmunkédra vonatkozo szabalyok szerint ellenérték vagy munkaidd
kompenzacio illeti meg.

e) A munkavallalo koteles a munkaja sordn tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd informaciokat megérizni. Ezen tulmenden sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot vagy tényt, (az alkalmazottak személyes adatvédelmével,
bérezésével kapcsolatos adatok, dolgozokra vonatkozo vezetdi intézkedések, informaciok,
kutatasi anyagok, tigyfelek személyes adatai) amely munkakore betdltésével Gsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre sulyosan hatranyos
kovetkezményekkel jarna.



f) A munkavallalé munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett kiteles a munkaltato altal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az el6irt vizsgakat letenni.

1.3. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A televizid, a radido és az firott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben nyilatkozatadasra, tajékoztatasra csak a féigazgato vagy az
altala megbizott személy jogosult.

- Kéoteles a nyilatkozatot adé a sajto képvisel6jének udvarias, konkrét, preciz valaszokat adni.
- A nyilatkozo felel az altala k6zo6lt adatok szakszerliségéért, pontossagaért.

- Nyilatkozat tételkor tekintettel kell lenni az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat az alabbiakkal kapcsolatban:

e olyan koriilménnyel, ténnyel kapcsolatos iigyekben, amelyek id6 el6tti nyilvanossagra
hozatala az intézmény munkajat zavarna,

¢ olyan esetekben, amelyek az intézménynek anyagi, erkélcsi kart okoznanak,

e tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo hataskorébe tartozik.
1.5. Az intézményben foglalkoztatottak dijazasa

1.5.1. Rendszeres juttatas

A hatalyos torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek alapjan torténik.

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

1.5.2. Nem rendszeres juttatas

A toérvényi szabalyozas szerint torténik.

1.5.3. Megbizasi dij

Megbizasi dij sajat dolgozonak munkakorébe tartozd feladat, tovabba munkakori leirasa szerint
szamara el6irhato feladat ellatasért nem fizetheto.

Minden mas esetben a féigazgatd altal kotott, vagy a BEMK és a Konyvtar esetében az igazgatd
altal kotott megbizasi szerzodés alapjan a megbizo részérol igazolt teljesités utan kertilhet sor.

1.5.4. Szamla szerinti kifizetés maganszemély részére

Sajat dolgozénak munkakorébe tartozd feladat, tovabba munkakori leirdsa szerint szdmara
eloirhaté feladat ellatasért nem fizetheto.

Minden mas esetben a foigazgato altal kotott, vagy a BEFMK és a Konyvtar esetében az igazgato
altal kotott egyszeri megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizott részérol kiallitott szamla atadasa,
tovabba a megbizo részérdl igazolt teljesités utan keriilhet sor.

1.6. Tovabbképzés

Az intézmény tdmogatja a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat, akiknek a
munkakoriik betdltéséhez kotelezo, illetve jogszabaly altal eldirt a képzés altal nyugjtott képesités
megszerzese.

A tovébb tanulési szandékot koteles az érintett irdsban bejelenteni a f6éigazgato felé.

1.7. Kiils6 munkavallalas
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A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével a foigazgatd engedélyezi. Az érintett irasban
koteles bejelenteni a foigazgato felé.

1.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007. évi CLIL torvény 3. §-a allapitja meg a vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét. A
torvényben felsorolt munkakorékben, beosztasokban, feladatkorokben csak olyan személlyel
létesithetd jogviszony, illetve csak olyan személy bizhaté meg a beosztas vagy a feladat
ellatasaval, aki vagyonnyilatkozatot tett.

Az intézményen beliil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett korbe tartozik:
- afdigazgato
- az igazgatok

A foigazgato a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségét a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
vonatkozo eljarasrendje szerint teljesiti.

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

2.1. A dolgozok a munkaval toltétt id6t megérkezésiikkor, illetve tavozasukkor a Jelenléti iven
torténd bejegyzéssel és alairasukkal kotelesek igazolni. Minden munkavallalo koteles jelenléti
fvét a targyhot koveto 3. napig eljuttatni a munkaiigy részére.

2.2. A szakmai rendezvényeken (mihelynap, konferencia, egyesiileti kozgytlés stb.)
tovabbképzéseken, akkreditalt tanfolyamokon valé megjelenés a munkaido része.

2.3. A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok szerint — a feliigyeleti
szerv engedélyével — az igazgatok allapitjak meg.

3. A szabadsag

3.1. Az éves rendes, rendkiviili, tanulmanyi és fizetés nélkiili szabadsag igénybevételéhez - a
kozvetlen munkahelyi vezetovel egyeztetett - tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben kizardlag a foigazgatd jogosult. Tartos
akadalyoztatasa esetén a jogosultsag az altala kijel6lt személyt illeti meg.

3.2. A munkavallalok évi rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eloirasok szerint kell megallapitani. A munkavallalokat megilleté és igénybe vett szabadsagokrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény szabadsag-nyilvantartds vezetéséért a bér- és
munkatigyi eléadé a felelds.

4. Helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkat a dolgozdk ideiglenes vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a foigazgato, illetve az
igazgatok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozokat érintdé konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Tartos tavollét miatti helyettesitést kizarolag az féigazgatd engedélyezhet. Az intézményen beliili
helyettesités rendjét belso utasitidsban kell szabalyozni.

34



5. Az utikoltség-térités szabalyai

Utikoltség elszamolasara akkor nyilik lehetéség, amikor a munkavallalo a munkéahoz szorosan
kapcsolddo feladatai ellatdsanak céljabol mas telepiilésre valéd eljutasahoz utasszallitd jarmiivet
vesz igénybe, illetve sajat gépjarmivével hazhoz szallitist végez a konyvkolesonzés
fenntartasahoz (pl. veszélyhelyzet, mozgasukban akadalyozott személyek kiszolgalasa).
A kozosségi kozlekedési eszkozok, illetve személygépkocsi igénybevételének kivélasztisaval
kapcsolatos eldirasok a kovetkezok:
- az utazas célpontjanak elérhetoségi vizsgalata (kozati, vasuti szallitds lehetdségeinek
felmérése, személygépkocsi rendelkezésre allasanak vizsgalata),
- az elérés koltségeinek vizsgalata (menetjegyek arainak dsszehasonlitasa, NAV dijszabassal
gépkocsi elszdmolasi koltségek szamitasa).
Kivalasztasi szempont: a legalacsonyabb aru kozlekedési forma kivalasztasa.

Utikoltséget a kikiildetési rendelvényen lehet elszamolni.

A kikiildetési rendelvény tartalmazza:

- a kikiildetésben 1év6 nevét, beosztasat,

- a kikiildetés helyét,

- a kikiildetés céljat,

- a kikiildetés idejét,

- az igénybevett tavolsagi utazas formajanak megnevezését (autobusz, vonat, sajat gépkocsi)
- elszamolasra keriil6 menetjegyek megnevezését, darabszamat és forint sszegét.

A kikiildetési rendelvény mellékletét képezik a megvasarolt menetjegyek.

Helykozi és tavolsagi jaratok (autobusz, vonat) igénybevételének elszamolasahoz - palyazati
finanszirozas esetén minden esetben - sziikséges az intézmény nevére kiallitott szamlaval
igazolni a koltségeket.

Az utazési koltség elszamolasa készpénzes szamlaval torténik.

A szamlanak tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezését és pontos cimét,

- a szallité megnevezését és cimét, addoszamat,

- a teljesités iddpontjat — amennyiben elévételi jegyvasarlas torténik, az utazasok idépontjait,

- a jegyek darabszamat, egységarat,

- amennyiben lehetséges, az utas(ok) nevét.

A szamlak a kikiildetési rendelvények mellékletét képezik.

Helyi kozlekedés esetén az ttikoltség elszamolasara kétféle mod létezik:

- Elfogadhato a kezelt vonaljegy szamla nélkiil

- Elfogadhat6 a vonaljegyek megvasarlasat igazolo, az intézmény nevére kiallitott bizonylat
onmagaban is, ha a munkavallal6 igazolja a felhasznalds mibenlétét.

Sajat gépjarmu hivatali hasznélatat az igazgat6 engedélyezi. A hasznalat és elszamolas modjat a
Kérelem, engedély €s megallapodas sajat tulajdont gépjarmii hivatali céli hasznalatara cimii
dokumentumok szabalyozzak.

6. A munkakorok atadasa

A foigazgatd, igazgato, valamint az igazgatd altal kijelslt dolgozok munkakorének atadasarol,
illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
tartalmazza a SZMSZ-szel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1év6
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konkrét tigyeket, az atadéasra keriilé eszkozoket, az atado és atvevd észrevételeit, a jelenlévok
alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvéltozast kovetben legkésdbb 15 napon belill be kell
fejezni. A munkakor 4tadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

7. A kartéritési kotelezettség

7.1. A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni.

7.2. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi hiany esetén, amelyet tartésan 6rizetében tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

7.3. Amennyiben az Intézményben a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzeésre atvett dolgokban pedig a bekovetkezett hidny esetén munkabériik aranyaban
felelnek. Ha a kart tobben okoztédk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar osszegének
megallapitasanal a Munka Torvénykonyvében foglaltak az iranyadok.

7.4. Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok és egyéb értékek megdovasacrt.

7.5. A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznélatiértékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. projektor, szamitogép 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. szamu mellékletben meghatarozottak szerint.

V. Fejezet

Az intézmény belsé rendje

1. Eves munkaterv és a munkajelentés

a) Az fbigazgatd gondoskodik az Intézmény munkatervénck a Kulturalis €és Innovacios
Minisztérium Muzeumi Foéosztdly szempontrendszere alapjan torténd Osszeallitdsarol és a
targyév megkezdéséig torténd elkészitésérol.

b) A munkatervnek tartalmaznia kell:

a. a feladatok adatszerli meghatarozasat,

b. a feladatok végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,
c. afeladatok végrehajtasanak hataridejét,

d. a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
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¢) A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény feliigyeletét ellaté Kozgyllésnek. Az igazgatdé a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellenérzi és értékeli.

d) Az fdigazgatdé gondoskodik az Intézmény éves munkajelentésének a KIM el6irasainak
megfeleld dsszeallitasarol és a fenntarté Onkormanyzat Kozgyilése elé terjesztésérél a targyévet
kovetd elsé negyedévben.

e) Az foigazgato altal kijelolt munkatars gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl és
hataridére torténd tovabbitasarol.
f) A kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendeletben

foglaltaknak megfeleléen az fdigazgato koteles otéves idokozonként tovabbképzési tervet
késziteni.

2. A kapecsolattartas

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény hazai és kiilfoldi szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudomanyos kutatohelyekkel, gazdalkodo szervekkel
folyamatosan kapcsolatot tart €s egytittmiikodési megéllapodast kéthet.

3. Az Intézmény tudomanyos tevékenysége

3.1. Az intézmény tudomanyos tevékenységének eredményeit nyilvanossagra kell hozni.
Ennek hivatalos és elsédleges forumai a Tornyai Janos Muzeum Evkonyve és egyéb kiadvanyai.
Az elért tudomanyos eredményeket, kozleményeket a kutatok ebben kotelesek elsoként €s
folyamatosan megjelentetni. Abban az esetben, ha az Intézmény 4ltali, jelen pontban
meghatarozott, sajat forrasbol torténd nyilvanossag hozatalara nincs lehetdség, gy mas
tudomanyos kiadvanyokban is megjelentethetd a tudomanyos tevékenység eredménye.

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

4. Az iigyiratkezelés

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelést
az lIratkezelési szabdlyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az lgyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a féigazgatd felelos.

5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadméanyozas rendjét a foigazgatd allapitja meg. Ennek részleteit a belso
szabalyzatok tartalmazzak.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

6.1. Valamennyi cégszer(i alairdsnal bélyegzot kell haszndlni. Kotelezettségvallalast,
Jogszerzést és jogrdl valo lemondast tartalmazo okiratot kizardlag a féigazgat6d és az 1gazgatok
sajat bélyegzojével lehet ellatni.
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6.2. Az Intézményben a bélyegz0 cégszerii hasznalatara az alabbiak jogosultak:
- foigazgato (1)
- igazgatok (2, 3, 4)

- szam nélkili bélyegzét egyéni felhatalmazas alapjan mas alkalmazottak is illetékesek
hasznalni €s kotelesek Orizni.

6.3. Az intézmény bélyegzoit a titkarsagi munkatars kételes naprakészen nyilvantartani.

6.4. A specidlis leltarbélyegzok célszerli és szabalyszer(i hasznélataért a leltarozassal megbizott
alkalmazottak felelések

6.5. A bélyegzot atvevok személyesen felelosek annak megorzéséért.

7. Az utasitisi jog gyakorlasa

Az f0igazgato az intézmény minden dolgozdjara kiterjedo, altalanos utasitasi joggal rendelkezik.
Az igazgatdk az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd szakmai utasitasi joggal rendelkeznek,
az foigazgaté akadalyoztatasa esetén helyettesité feladatkorében altalanos utasitasi joggal
rendelkeznek.

A csoportvezetbk a szervezeti egységiik dolgozoira kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek.

A vezetdk helyettesitése esetén a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi jogkorével
rendelkezik.

8. A belso ellenorzés

8.1. Az Intézmény belsd ellentrzését Hodmezovasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatal Belsé ellenorzése végzi. A bels6é ellenorzés feladatkbre magaban foglalja az
intézményben folyd szakmai tevékenységgel Osszefiiggd, a gazdalkodassal kapcsolatos
ellenorzési feladatokat is.

8.2. A szakmai és gazdalkodasi ellenorzések iitemezve torténnek. Az ellen6rzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

8.3. Azellentrzési tervnek tartalmaznia kell:

-az ellendrzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellenorzott idészakot,

- az ellendrzést végzo(k) megnevezését,

- az ellendrzés f6bb szempontjait,

- az ellendrzeés befejezésének idépontjat,

- az ellendrzeés tapasztalatai értékelésének idopontjat és maodjat.

8.4. Az ellendrzések tapasztalatait az intézmény féigazgatdja folyamatosan értékeli és ennek
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések
tapasztalatairol, eredményérél az érintetteket, a wvizsgalt teriiletek vezetdit, valamint az
Intézmény dolgozdit a foigazgaté munkaértekezleten tajékoztatja.

9. Az alkalmazottak érdekképviseleti szervei
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9.1. Azintézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.
9.2. A fdéigazgaté a hatalyos jogszabalyok alapjan megallapodasokat két, illetve kothet.

9.3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek milkddésével kapcsolatosan
keletkezett iratanyag elhelyezése az intézmény titkarsagan torténik.

10. Az intézmény 6vo, védo eloirasai

10.1. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.2. Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi- és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint
a tliz esetén el6irt utasitasokat, menekiilés utjat.

11. A Kényvtar mindségpolitikaja

Az intézmény szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi. A mindségi szemlélet és az ennek megfelelé konyvtari gyakorlat kialakitasat, erdsitését
a szakmai munkatarsak Onkéntes részvételére épiil6 munkacsoportok segitik el6. A csoportok
mukodését tigyrendjiik szabalyozza.

A legfébb allandé munkacsoport a Minéségiranyitasi Tanacs (MIT), mely a kényvtarban folyo
mindségiranyitasi munkat iranyitja, javaslataival segiti a konyvtar vezetését, illetve aktivan részt
vesz a mindségiranyitasi dokumentumok létrehozéasiban.
Tovabbi allandé munkacsoportok:

- Folyamatszabélyozd munkacsoport

- Mérési munkacsoport

- Tinikért munkacsoport
A sziikségleteknek megfeleléen ezen felil a mindségiranyitdsi munkahoz vagy egyéb
projektekhez kapcsolodoan, konyvtari szolgaltatasok fejlesztését célzo tovabbi munkacsoportok
is alakulhatnak ideiglenes vagy allando jelleggel (pl. rendezvényszervezé munkacsoport).

VL. fejezet

Vegyes- és zar6 rendelkezések

1. Vagyonvédelem

A Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Mivelddési Kozpont kiemelt feladatnak tekinti
épiileteinek tliz-, vagyon- és munkavédelmi eldirdsok szerinti rendszeres atvizsgalast és a
mitargyak biztonsagos 6rzését. A fentiek érdekében rendszeres ellendérzéseket folytat.

2. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben

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

3. Megismerési nyilatkozat
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Az SZMSZ-t minden dolgozé kételes megismerni, annak tartalmat betartani. A megismerés
tényét alairdsaval kell hitelesiteni.

4. Konyvtaros szakmai etikai szabilyok

A szakmai etikai szabalyokat A magyar kdnyvtarossag etikai kodexe tartalmazza, melyet a
Magyar Konyvtarosok Egyesiiletének elnoksége és az Informatikai és Konyvtari Szdvetség
elndksége 2006. januar 17-én bocsatott ki.

5. A Konyvtar kiildetésnyilatkozata
Konyvtarunk a varos megkeriilhetetlen kulturakdzvetitod intézménye.
Hely1 értékeinket meg0rizziik, kdzvetitjiik; fejlesztjitkk az olvasaskultarat.

Csaladbarat kozosségi térként, az esélyegyenloség jegyében, személyre szabottan, az igényeknek
megfelelden tdmogatjuk a szabadidds és dnkéntes tevékenységeket.

Tudaskozpontként segitjiik a korosztalytol fiiggetlen informécidszerzést.

Minodségi elveket kévetve, felhasznalobarat modon, megfelelé szakmai felkésziiltséggel és
elhivatottsaggal nyujtjuk szolgaltatasainkat.

Mellékletek:

1. szama melléklet: Az intézmény felépitése ala- és folérendeltség, illetdéleg munkamegosztas
szerinti abrak (1/1-1/4)

2. szamu melléklet: A munkakorok atadas-atvétel rendje
3. szamu melléklet: Az intézmény miikodési rendjét meghatarozd jogszabalyok

4. szamu melléklet: Nyitvatartas
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VIL. fejezet
Zaradék

A Tornyai Janos Muzeum, Kényvtar és Miivelddési Kozpont modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Hodmezévasarhely Megyei Joga Varos
Kozgytlése a ........ /2024. (IX.17.) szamu hatarozataval fogadta el, mely 2024. szeptember 18.
napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél a
féigazgatd gondoskodik.

Hoédmezoévasarhely, 2024. ... ...

P g ] Y il
AKX 'fh‘_-;- Sk "«le’-f"\__

~

—" G#lBoglirka
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1.szamu melléklet

1/1. szamu melléklet

Osszintézményi felépités

Tornyai Janos Mizeum, Konyvtar €s
Mivelddési Kozpont

Foigazgato
Tornyai Janos Muzeum Bessenyei Ferenc Németh Laszlo Varosi
igazgat6 Miivel6dési Kozpont Konyvtar és Pésa Lajos
igazgatd Gyermekkonyvtar

igazgato

(-Alf('ildi Galéria \ (Csﬁcsi Fazekashaz \

- Emlékpont - Ifjusagi Klub
-,Magyar Tragédia 1944” - Kopancsi Tanyamizeum
- Zsinagoga - Népmiivészeti Haz
- Papi-féle szélmalom és molnarhaz
\ / - Tancterem
- Hodvar Jatszohaz
\_ J
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1/2. szamu melléklet

Tornyai Janos Mizeum

Tornyai Janos Muzeum

Foéigazgatd
r Igazgatohelyettesek
( Muzealis szakmai csoport \
- Régészet
- Néprajz
- Helytorténet
-Torténész- muzeologus
- Miivészettorténet ( Egyéb ) \
- Miizeumpedagbgia csopoﬂoWun}(akorok
- Koényvtar - Tltkarsnag
- Restaurator - Munkaug}rf
K j - Pénztar (Jegypénztar)
, - Fenntartasi (gondnok)

ﬂ\/[uzeélis szakmai csoport\

munkajat segité munkakorok
-muzeumi grafikus
-muzeumi adattaros

-mutargyvédelmi asszisztens
- restaurator segéd

- gyljtemény és raktarkezeld

\_ /
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1/3. szamu melléklet

Bessenyei Ferenc Miivelodési Kozpont

( ) N
Tornyai Janos Muzeum,
Konyvtar
¢s Miivelddési Kozpont
féigazgato
\_ J
Bessenyei Ferenc Mivelodési
Koézpont
igazgato
Ko6zmiivelddési szakmai (Kﬁzmﬁvelﬁdési szakmai\
csoport csoport munk4jat segitd
-programszervezes csoport
-dramapedagogia -rendezvénytechnikus
-rendezvénytechnikus
asszisztens

-pénztaros-recepcids

S J
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1/4. szamu melléklet

Németh Laszl6 Varosi Konyvtar és Pésa Lajos Gyermekkonyvtar

4 e ) )
Tornyai Janos Mutzeum,
Konyvtar
¢s Miivelddési Kozpont
foigazgato
. J

Németh Laszl6 Varosi Konyvtar és Pésa Lajos

Gyermekkoényvtar
igazgato
( Igazgatohelyettes ]
§
Szerzeményezeés Olvasdszolgélat Helyismereti Egyéb részleg
részleg - Gazdasagi iroda
- Konyvkotészet
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2.szamu melléklet
A munkakorok atadasa-atvétel rendje

A Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Miivelédési Kozpont munkakorok atadasa-atvétele
rendjét a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.)
rendelkezéseinek, valamint az intézmény hatalyos alapitdé okiratdnak figyelembevételével az
alabbiak szerint allapitom meg:

Cél: (1) Az Mt. 80. § (1) alapjan: ,,A munkavallal6 munkaviszonya megsziintetésekor
(megsziinésekor) munkakérét az eloirt rendben kételes atadni és a munkaltatoval elszamolni. A
munkakoratadas és az elszamolas feltételeit a munkaltato koteles biztositani.”

(2) A szabdlyzat célja a Tornyai Janos Muazeum, Konyvtar ¢s Miveldédési Koézpont
(Tovabbiakban: Muzeum) allomanyaban, valamint munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott munkatarsak munkakorei 4atadasa-atvétele rendjének egységes
szabalyozasa. A munkakoér atadas-atvétel altalanos célja az, hogy a munkakordk folyamatos
ellatasaval biztositsa a Muzeum zokkendmentes miikodését.

Hatalya: A személyi hatalya kiterjed a Muzeum
- allomanyéban, valamint
- munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre (tovabbiakban egyiitt:
munkatars)

Az eljarasi kitelezettség

A Mizeumban foglalkoztatott munkatars
- munkaviszonya megszinése (az elhaldlozds miatti megsziinés kivételével), illetve
megsziintetése
- munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyara vonatkozd szerz6dése megszlinése, illetve
megsziintetése
- tartds tavolléte
- masik munkakorbe térténd athelyezése eseteiben, legkésobb az utolsd6 munkaban tdltott
napon koteles munkakérét, illetve munkakori feladatainak ellatasaval Osszefiiggd
informaciokat €s iratokat atadni (munkakor atadas-atvételi eljaras)

A tartos tavollét
Tartos tavollétnek mindsiil
- 30 napot meghalad¢ fizetés nélkiili szabadsag
- sziilési szabadsag
- 30 napon tali betegallomany
- ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség alol a Muzeum engedélye, vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabaly alapjan mentestl (Mt. 55. § (1) bekezdése)

Az Atadds-atvétel végrehajtisa
1. A munkatars koteles a kijelolt személynek (atvevonek) a meghatdrozott idépontban
munkakorét atadni.
2. A munkakér atadas-atvétel idStartamat ugy kell meghatarozni, hogy az atadas-atvétel
teljeskoriien végrehajtasra keriiljon. Amennyiben lehetséges az atvevd munkatars erre az
idétartamra az egyéb munkavégzes alél mentesitheto.
3. A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv érvényességéhez az adott szervezeti egység vezetod
(munkaltatoi jogkor gyakorld) jovahagydasa sziikséges.
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4. Az atadas-atvételi eljarasban érintettek a jegyzOkonyv és mellékleteinek minden lapjat
kotelesek keézjegyiikkel ellatni.
5. A jegyz6kdnyvet harom eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybdl az egyik az atadot, a
masik az atvevét, a harmadik a munkaltatéi jogkort illeti.
6. A szervezeti egység vezetGje (munkaltatdi jogkor gyakorloja) az atadas-atvételi jegyzokonyvet
szakmai szempontbol feliilvizsgalhatja, a feliilvizsgélat alapjan tovéabbi tényeknek megfeleléen
azt kiegészittetheti.
7. Amennyiben a munkakor atadasara kotelezett munkatars elhdrithatatlan okbdl nem tud eleget
tenni a munkakor-atadasi kotelezettségnek, illetéleg azt megtagadja, a szervezeti egység vezetdje
(munkaltatéi jogkor gyakorldja) a szervezeti egység munkatarsai koziil kijeloli az atadoként
eljaro személyt. Az atadoként kijelolt munkatars egy tanu jelenlétében leltarba veszi a tavollevo
munkatars személyes kezelésében levd iratokat, anyagokat, eszkdzoket, amelyeket a
jegyzokonyv, és mellékletei kitsltésével atad az erre kijeldlt munkatarsnak.
8. Az atadasrol a tavollévé munkatarsat a jegyzokonyv egy példanyanak megkiildésével kell
értesiteni.
9. Amennyiben a munkatars a munkakor atadas-atvételi kotelezettségének - neki felrohatod okbol
- nem tesz eleget, ugy a Muzeum a Mt. 285. § szerint igényét birosag elott érvényesitheti.
10. A munkatars atadas-atvételi kotelezettségének megszegését eredményezi tobbek kozott:
e ajegyzokonyv
e iratok megsemmisitése
e informaciok elhallgatisa
e elektronikus mddon tarolt dokumentumok — barmilyen formaban térténd megsemmisitése
e adathordoz6 eszk6zon (hajlékonylemez, CD, DVD, pendrive, stb.) tarolt adatok torlése
e a hasznédlataban, illetve birtokaban lév6, a Muzeum tulajdonat képezd anyagok,
berendezések, felszerelési targyak, targyi eszkdzok eltitkolasa
11. Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell felvenni.
12. A nyomtatott dokumentumok atadasa mellett az elektronikus modon tarolt dokumentumok és
adatok atadhatoak.

A jegyzékonyv tartalmazza

1. Az atado €s atvevo nevét

2. Az atadott munkakor meghatarozasat

3. A jelenlévok nevét

4. Az atadas-atvétel helyét

5. Az atadas-atvétel idépontjat

6. A folyamatban lévé feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket (feladat jelenlegi
ellatasat) a hataridok megjelolésével

7. Hatalyos szerzédésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapesolatos adatokat

8. Az elektronikus dokumentum-kezelésben taldlhato informaciokat (halozati hely-, kényvtar-,
alkonyvtar megnevezése mellett)

9. Adatbazisokhoz valo hozzaférések megadasat (adatbazis megnevezése felhasznaloi
azonositoval)

10. Az atadoé munkatars munkakoréhez tartozé dokumentumokat, informaciokat

11. A Muzeum tulajdonat képezo és atvett, illetve atadoltl iratokat, eszkézoket, anyagokat

12. Atadas-atvételhez kapcsol6dé lényeges kérdéseket

13. Eszrevételeket

14. Az atado és atvevo alairasat

15. Munkaltat6i jogkor gyakorldjanak jovahagyasat
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3. szamu melléklet
Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo jogszabalyok

- 1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

- 1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

- 1995. évi LXVI. toérvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

- 1996. évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tiizoltosagrol

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

kdzmiivel6désrol

- 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrol

- 2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérol

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

- 2009. évi LXXXYV. torvény a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 2011. évi CXCVL térvény a nemzeti vagyonrol

- 2011. évi CLXXXIX. toérvény Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

- 2012. évi CLIL tdrvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

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

XXXIIL torvény végrehajtasardl a mivészeti, a kozmuvelodési és kozgylijteményi teriileten

foglalkoztatott kbzalkalmazottak jogviszonyaval Gsszefiiggd egyes kérdések rendezésére

- 335/2005. (XII.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

- 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

- 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

- 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi

események koételezd elszamoléasi modjarol

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

tevékenységeével 6sszefliggd szakmai kovetelményekrol

- 51/2015. (X1.13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartisaban szereplo

kulturalis javak revizidjardl €s selejtezésérol

- 437/2015. (XII.28.) Korm. rendelet a belfsldi hivatalos kikiildetést teljesitdé munkavallald

koltségtéritésérol

- 480/2016. (X11.28.) Korm. rendelet a szamviteli torvényhez kapcsolodo, sajatos szamviteli

szabalyokat tartalmaz6 kormanyrendeletek modositasarol

- 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

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

- 15/2019. (XIL.7) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartdsi szakagazatok

osztalyozasi rendjérol

- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl

és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl,

valamint egyes kulturélis targyt rendeletek modositasarol

- Hodmez6vasarhely Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata Kozgytilésének mindenkori

onkormanyzati rendelete a varos éves koltségvetésérol
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
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-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondozast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mitkédésiik feltételeirdl

-328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyuwjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és az igénylésiikhoz
felhasznalandé bizonyitékokrol

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

-9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

- Magyarorszag koltségvetésérol sz6l6 mindenkor hatélyos térvény

-a Magyarorszagi Csaladi Boélesodék Kozhaszni Egyesiiletének (MACSKE) 2019.03.
honapban kiadott modszertani ajanlasa az Alternativ napkdzbeni ellatasrol.
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4. szamu melléklet

Nyitvatartas

Az intézmény szervezeti egységeinek nyilvanos nyitvatartasa:

1.1.

1.2,

1.4.

1.5.

Tornyai Janos Muzeum

Hétfo: sztinnap
Kedd-Vasarnap: 10.00-17.00
(kutatoi nyitvatartas eldzetes bejelentkezés alapjan)

Alfoldi Galéria

Hétfo: zarva

Kedd-Vasarnap: 10.00-17.00

(kutatoi nyitvatartas eldzetes bejelentkezes alapjan)

Emlékpont

Kedd-Csiitortok: 7.45-15.45
Péntek: 7.45-13.30
Szombat-Vasarnap: 10.00-17.00 (kutatoi nyitvatartas elozetes bejelentkezés alapjan)

Zsinagbga és Magyar Tragédia 1994 Kiallitéhely

Hétfs: 13.00-18.00
Kedd: 9.00-16.00
Szerda: 9.00-18.00
Csiitortok: 9.00-18.00
Péntek: 9.00-16.00

BFMK

1.5.1. Miveldédési Kozpont:
Heétfo-Péntek: 8.00-19.00
Szombat-Vasarnap: zarva
1.5.2. Ténciskola:
Hétfo-Péntek: 8.00-19.00
Szombat: 8.00-12.00
Vasérnap: 15.00-18.00
1.5.3. Népmiivészeti Haz:
Hétfo-Péntek: 8.00-16.00
Szombat-Vasarnap: zarva
1.5.4. Ifjusagi Klub:
Hétf6-Szombat: 14.00-20.00
1.5.5. Csucsi Fazekashaz, Papi-féle szélmalom és molnarhaz, Kopancsi Tanyamutzeum:
Elézetes bejelentkezés alapjan latogathato.
1.5.6. Hoédvar Jatszohaz:
Hétfo: sziinnap
Kedd: 9.00-12.00, 14.00-19.00
Szerda: 9.00-12.00, 15.00-19.00
Csiitortok-Vasarnap: 9.00-12.00, 14.00-19.00
A munkasziineti napokon zarva.
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A nyitvatartasi rend hétvégén, iinnepnapokon, nyari idészakban a programok fiiggvényében

valtozhat.

1.6. Németh Laszlo Varosi Konyvtar és Pdsa Lajos Gyermekkonyvtar

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

Kényvtér az iskolai tanév id6szakaban:
Hétf6: 13.00-18.00

Kedd: 9.00-16.00

Szerda: 9.00-18.00

Csiitortok: 9.00-18.00

Péntek: 9.00-16.00

Szombat: 8.00-12.00

Vasarnap: zarva

Konyvtar az iskolai sziinid6 alatt:
Hétf6-Péntek: 9.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00

Vasarnap: zarva

Konyvkotészet az iskolai tanév 1dészakaban:
Hétfo-Cstitortok: 7.00-15.30

Péntek: 7.00-13.00

Szombat-Vasarnap: zarva

Konyvkétészet az iskolai sziinid6 idészakéban:
Hétfo-Csiitortok: 6.00-14.30

Péntek: 6.00-12.00

Szombat-Vasarnap: zarva
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