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Kivonat

Késziilt: Hodmez6visdrhely Megyei Jog Viros Kozgytilésének 2024. médjus 24.-i, rendes,
nyilt tilésének jegyzékonyvebol.

Hadmezdvasarhely Megyei Jogit Varos Kozgytlésének
23472024, (V.24.) hatarozata

Targy: Tornyai Jdnos Miizeum, Konyvtar és Miivelodési Kozpont Szervezeti s Mikodési
Szabélyzata mdédositdsdnak jévahagydsa

HATAROZAT

1./ Hédmezévasarhely Megyei Jogl Viros Kézgytlése (tovibbiakban: Kozgyiiiés) jévahagyja
a Tornyai Janos Muzeum, Konyvtdr és Miivelodési Kozpont jelen hatdrozat 1. mellékletét
képezd, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti s Miikodési Szabalyzatat
2024.05.27-1 hatélyba 1épési ddtummal.

2./ A Kozgylés felkéri a polgdrmestert és a féigazgatdt a hatdrozat végrehajtasdhoz szukseges
miézkedések megtételére.

Felelds: polgdrmester, féigazgatd

Hataridé: 2024.05.27.

K.m.f.

Dr. Marki-Zay Péter sk. Angyal Zsolt sk.
polgdrmester jegyzd

A hatérozatrdl ériesiil;

1. Tisztségvisel6k - Helyben

2. Csongrad-Csanad Varmegyei Kormdnyhivatal

3. Tornyai Janos Muzeum, Kényvtar €s Milvelddési Kozpont, foigazgatd
4. Jogi Iroda

5. Irattdr

A kivonal hite euLf*f
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1. melléklet a 234/2024. (V.24.} kgy. hatarozathoz

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Modositasokkal egységes szerkezetben

Hatalyos 2024. 05. 27.

Hédmezdvasarhely

2024




1. Fejezet

Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzat (tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy megallapitsa és
rogzitse a Tornyai Janmes Muzeum, Konyvtar és Miivelodési Kozpont (tovabbiakban:
intézmény) legfontosabb adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait
és jogkorét, az intézmény milk6dési szabélyait.

2. Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok
¢ Alapité okirat

Hoédmezdvasarhely Megyei Jogl Varos Kozgyiilése a 878/2021. (IX.21.) Kgy. hatérozattal
elfogadta a Tornyai Janos Muzeum és Kdzmiivel6dési Kozpont alapitd okiratdnak modositasat,
amelynek kdvetkeztében az intézmény elnevezése a kovetkezore moddosult: Tornyai Janos
Muzeum, Koényvtar és Miivel6dési Kdzpont.

Az intézmeény az é4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan, A-131-
3189-9/2021 szamon kiadott, médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat szerint
végzi jelenleg tevékenységét.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.
A hatélyos alapitd okirat szdma: JCS/259-8/2024, hatalyos 2024. marcius 19. napjétol.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2006. november 09.

+ Egyéb dokumentumok:

Az intézmény miikddését meghatirozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagl
munkat segitd szabilyzatok, munkakdri leirdsok.

Az SZMSZ mellékleteként szerepel
e Szervezeti abra
¢ Munkakdr atadas-4tvétel rendje
o Az intézmény mitkddési rendjét meghatarozé jogszabalyok

A Tomyai Jénos Muzeum, Konyvtar és Mivelddési Kozpont SZMSZ-Eben nevesitett
munkakrokhdz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsidnak moédijat, a
helyettesités rendjét és az ehhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkavallalok munkakéri
leirasa tartalmazza.

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

Réviditett neve: Tornyai Janos Mizeum, Konyvtar és MK.

Székhelye: 6800 Hodmez6vasarhely, Dr. Rapcsdk Andras 0t 16-18.
Miikodési engedély szdma: TerM/108512/2011

Alapitas éve: 1904.
Az alapit6 szerv jogutbdja: Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata




(6800 Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.)

Alapitd szerve szerinti besorolasa: Helyi onkormanyzati kdltségvetési szerv

Szakmai besoroldsa; Teriileti muzeum (az 1997. évi CXL, torvény 46. § (1) bekezdése alapjan)

Tevekenységenek jellege szerinti besorolds: Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato,
kisegito szolgalatai -

Torzskonyvi azonosité szam: 359089
Adodszadma: 15359087-2-06
Statisztikai szamijele: 15359087-9102-322-06

Engedélyezett Iétszdma: Hodmezbvasarhely Megyei Jogi Varos Kozgylilésének hatdrozata
alapjan

Alapitdi jog gyakorldja: Hédmezbvasarhely Megyei Jogh Véros Onkorményzata
(6800 Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.)
Fenntartoja: Hédmez6vasarhely, Megyei Joglt Varos Onkorméanyzata
(6800 Hodmezovasarhely, Kossuth tér 1.)
Telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 Alfoldi Galéria 6800 Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 8.
5 Bessenyei Ferenc Miivelddési | 6800 Hodmezdvasarhely, Dr. Rapesdk
Kézpont Andras 0t 7.
3 Csticsi Fazekashaz ggtl)o Hédmezbvasarhely, Rékoczi uica
4 Emlékpont 6800 Hodmezbvasarhely, Andrassy ut 34.
oa 6800 Hodmezdvasarhely, Dr. Rapesdk
5 Ifjasagi klub Andrés Gt 4.
6 Kopénesi Tenyamizeumn 2200 Hodmezovasérhely, Kopéncs tanya
7 Magyar Tragédia 1944 6800 Hodmezdvasarhely, Szeremlei utca 3.

Kiallitohely
Németh Laszlé Varosi Konyvtar

8 és Pésa Lajos Gyermekkdnyvtar 6800 Hodmezbvasarhely, Andrassy 0t 44,
9 Népmiivészeti tjhaz 6800 Hodmez6vasarhely, Arpad utca 21.
10 Papi-fdle  szélmalom &5 | ¢o00 Hodmezsvasarhely, Tanya 2310,

molnarhaz

., 6800 Hodmezdvasarhely,
11 Zsinagodga
Szent Istvan tér 2.

12 Hodvar Jatszohaz 6800 HodmezOvasarhely, Pet6fi utca 6.




Telefonszdma: 62/242-224

E-mail: tim@tjm.hu

Internet honlap: www. tormyaimuzeum.hu
Szamlavezetd intézet neve, cime: K&H Bank Zrt.
Bankszamlaszam: 10400559-00032607

Az intézmény alaptevékenysége: Konyvtdri, mizeumi, kézmiveldédési és egyéb kulturdlis
tevékenység. A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatisrol és a kdzmiivel6désrol
§z016 1997. évi CXL. torvény szerinti kdzgylijtemeényi és kdzmivelddési tevekenyseg.

Kozmiivelddési feladatkorében az 1997. évi CXL. térvény 76. § és 85. § alapjan: a telepiilés
kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoméanyainak feltdrasa, megismertetése,
gazdagitdsa. Az {nnepek kultirdjanak gondozdsa. Az oOnkorményzat és intézményei
rendezveényeinek szervezése, azokhoz fizikai feltételek biztositdsa. A nemzeti, nemzetiségi
kultura értékeinek megismertetése. Az amatér kézdsségek tevékenységének tamogatisa. A civil
szervezddések és kulturalis csoportok részére szakmai tdmogatds nyljtdsa. A szabadidd
kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositisa. Hodmezbvasarhely Megyei Joglh Viros
teriiletén a kdzmiivelodéssel kapesolatos igények és feladatok maradéktalan teljesitése.

Konyvtarl feladatkdrében az 1997. évi CXL. torvény 55. § és 65. § alapjan: nyilvanos konyvtari
feladatellatds. Gyfijteményének folyamatos gyarapitdsa, fejlesztése, feltirisa, megbrzése,
gondozasa és rendelkezésre bocsatasa. Tajekoztatist nyujt a kényvtar és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumair6l és szolgéltatdsairél. Biztositja méas kényvtarak allomanyéanak és
szolgaltatdsainak elérését. Részt vesz a kdnyvtarak kézotti dokumentum- és informécideserében.,
Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét. A konyvtarhasznalokat segiti
a digitalis irdstudés, az informécids milveltség elsajatitasiban, az egész életen at tartd tanulds
folyamataban. Segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informacidellatisat, a tudoméanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetbségét. Kulturalis, kozosségi és egyéb
koényvtari programokat szervez. Tudas-, informacido- és kultirakdzvetité tevékenységével
hozzijarul az ¢Eletmindség javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.
Szolgaltatasait a konyvtari mindségirdnyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvinos konyvtar az éltala fizemeltetett, kiskoriak Altal is hasznélhatd, internethozzaféréssel
rendelkez6 szamitdogépek hasznalatat a kiskoriak védelmét lehetévé tevd, konnyen telepithetd és
hasznalhatd, magyar nyelvili szofiverrel ellatva biztositja a kiskorfiak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

Gylijteményét és szolgiltatdsait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja. Kézhaszni informacios
szolgaltatast nyijt. Helyismereti informéacidkat és dokumentumokat gylijt. Szabadpolcos
allomanyrésszel rendelkezik. Gyermek-¢és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

Muzealis intézményi feladatkbrében az 1997. évi CXL. toérvény 37/A. § alapjan: a kulturalis
javak, kiemelten egyes tematikus — helytorténeti, képzOmiivészeti, régészeti és néprajzi —
anyagok folyamatos gylijtése, nyilvantartasa, megérzése, tudomanyos feldolgozasa és
publikélasa, valamint kidllitasokon és mas modon torténé bemutatdsa. A muzealis intézmény a
kulturdlis javakhoz wvalé hozzaférés biztositisa érdekében elvégzi a kulturdlis javak
muzeumpedagogiai céla feldolgozasat, folyamatosan meghjulé mizeumpedagbgiai és
muzeumandragogiai programkindlatot biztosit. Az intézmény alaptevékenységi korébe tartozik a
gyiijtékorébe tartozd teriileteken régészeti feltirasok elvégzése, a kulturdlis javak
gyljteménygondozasa, ennck keretében azok gyarapitisa, nyilvantartdsa, alloményvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikélasa, allando és idGszaki kiallitdsok rendezése, a kulturalis
javak digitalizalasa, valamint a kutatasi tevékenység biztositasa.




A kozmiivelodési alapszolgéltatasok, valamint a kézmiivelodési intézmények és a kozdsségi
szinterek kovetelményeirdl szolé 20/2018. (VIL9.) EMMI Rendelet 4. §-11. §-ban foglaltaknak
megfelelden: A kozmiivel6dési €s muzeumpedagogiai programok és kiadvinyok biztositasa,
ennek keretcben az iskolarendszeren kiviili, dnképz6, szakképzd tanfolyamok, felndttoktatasi
lehetoségek megteremtése. A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti ériékeinek,
hagyoméanyainak feltdrdsa, megismertetése. A helyi miuvelddési szokasok gondozasa,
gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése. Az innepek kulttirdgjdnak gondozasa, valamint az ismeretszerz$, az amat6r
alkoto, miivel6do kozossegek tevékenységének tamogatisa.

A tehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositasa érdekében a kivetkezd szakmai
feladatokat lathatja el: a telepiilésen €16 vagy tanuld hatranyos helyzetii személyek tehetségének
kibontakoztatasa, kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb foglalkozasokat,
szakkoroket, klubokat mlikodtet, tAmogatja azok megvaldsitasat, valamint felzarkoztatast segitd
tanoréan kiviili foglalkozasokat biztosit.

Kulturalis alapt gazdasagfejlesztés biztositasa érdekében a helyi szellemi, épitett és természeti
Orokségre épité kozosségi és kreativ gazdasigot fejleszté programokat, tevékenységeket és
szolgaltatasokat szervez, tdmogatja azok megvalositisat. Az egyéni és kOzosségi tudast &s
kreativitast er6forrdsként értelmez8 és haszndlé helyi gazdasdgot fejlesztd programokat
kezdeményez, tAmogatja azok megvaldsitasat, a kulturilis teriilet- és telepiilésfejlesztéssel, helyi
véllalkozds- ¢és termékfejlesztéssel, kreativ iparral, a kulturalis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgaltatisokat szervez, tdmogatja azok megvaldsulasat.
Hozzasegit az informiciés ¢és kommunikdcids technologiak, a digitalizicio kulturdlis alapt
hasznalatdhoz.

TEAOR:
16 tevékenység 8411 Altalanos kizigazgatés
egyéb tevékenység 1820 Egyéb sokszorositas
egyéb tevékenység 4761 Kényv-kiskereskedelem
egyéb tevekenység 4778 Egyéb m.n.s. 0 aru kiskereskedelem
egyéb tevékenység 5811 Konyvkiadas
egyéb tevékenység 5819 Egyeb kiadéi tevékenység
egyéb tevekenység 5914 Filmvetités
egyéb tevékenység 6820 Sajat tulaj donﬁii};eé;itl ti:tgégzlan bérbeadasa,
egyéb tevékenység 2004 Miivészeti 1étesitmények milkodtetése
egyéb tevékenység 9102 Muzeumi tevékenyseg
egyéb tevékenység 9103 Torténelmi hely, fgétﬁgil;;% tsagyéb latvanyossag




egyéb tevékenység

9329 M.n.s. egyéb szdrakoztatéds, szabadidds

tevékenység

Kormanyzati funkciok:

lﬁnﬁ?ggzzzz kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas
2 | 082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3 | 082043 Kényvtari llomény feltarasa, megbrzése, vedelme
4 1082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 | 082061 Muzeumi, gylijteményi tevekenyseg
6 | 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikalo tevékenység
7 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
8 | 082064 Mizeumi kdzmiivel 6dési, kézénségkapcesolati tevékenység
9 | 082070 ;t;rgtir\ie;s?i hely, épitmény, egyéb latvanyossdg milkodtetése és
10 | 082091 Koézmiivelodés — kézbsségi €s tarsadalmi részvetel fejlesztése
11 | 082092 Koézmiivel6dés — hagyomanyos kozossegi kulturdlis értékek gondozésa
12 | 082093 Kozmiivel6dés — egész €letre kiterjedd tanulés, amatér miivészetek
13 | 083020 Konyvkiadas
14 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
15 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
16 | 084070 A fiatalok téllrsadaimi integracidjat segitd struktira, szakmai

szolgaltatasok fejlesztése, mitkodtetése

17 | 086020 Helyi, térségi kozdsségi tér biztositasa, mikddtetése
18 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

104030 Gyermekek napkézbeni ellatasa csaladi  boéles6de, munkahelyi
19 bdlcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni

ellatas Gfian




Szakagazatok:

841117 | Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellato, kisegito szolgalatai

Tomyai Janos Mizeum, Hédmezdvasarhely, Dr. Rapcsdk Andras ut 16-18.

910100 | Kényvtari, levéltari tevékenység

Németh Laszlé Véarosi Konyvtar és Pésa Lajos Gyermekkonyvtar, Hodmezdvasarhely, Andrassy
0t 44.

910110 | Kozmiivelodési intézmények tevékenysége

Tornyai Janes Mizeum, Hédmezbvésarhely, Dr. Rapesdk Andras at 16-18.
Emlékpont, Hodmez6vasarhely, Andrassy 0t 34.

Alfoldi Galéria, HédmezOvasarhely, Kossuth tér 8.

Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpont, Hodmez6vasarhely, Dr. Rapesdk Andrés ut 7.
Ifjasagi Klub, Hédmez&vasarhely, Dr. Rapesak Andras 1t 4.

910200 | Muzeumi tevékenység

Tornyai Janos Mazeum, Hodmezovasarhely, Dr. Rapesik Andras Gt 16-18.
Emlékpont, Hodmez&vasarhely, Andrassy Ut 34.
Alfoldi Galéria, Hédmezo6vasarhely, Kossuth tér 8.

910300 | Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikiodtetése

Zsimagdga, Hodmez6vasarhely, Szent Istvan tér 2.

Népmiivészeti tajhaz, Hodmezévasathely, Arpad u. 21.

Magyar Tragédia 1944 Kiallitohely, Hodmez6vaséarhely, Szeremlei u. 3.
Csucsi fazekashdz, Hodmezdvasarhely, Rakdczi u. 103.

Kopéncsi tanyamizeum, Hodmez6vasarhely, Kopancsi tanya 58.

Papi-féle szélmalom és molnarhdz, Hodmezdévasarhely, Tanya 2310.

910300 | Torténelmi hely, épitmény, egyéb litvinyossdg megdvasa

Zsinagdga, Hodmezovasarhely, Szent Istvan tér 2.

Népmiivészeti tajhiz, Hodmezévasarhely, Arpad u. 21.

Magyar Tragédia 1944 Kiallitohely, Hodmezovasarhely, Szeremlei u. 3.
Csucsi fazekashaz, HédmezGvasarhely, Rékdczi u. 103.

Kopancsi tanyamtizeum, Hédmezévasarhely, Kopéncsi tanya 58.




Papi-féle szélmalom és molnérhéz, Hoédmez6vaséarhely, Tanya 2310,

932900

M.n.s. egyéb szérakoztatas, szabadidos tevékenység

Bessenyei Ferenc Miivel6dési Kozpont, Hodmezévasarhely, Dr. Rapesak Andrés 0t 7.

104030

Gyermekek napkozbeni ellatisa csaladi boélcséde, munkahelyi
bélesdode, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy  alternativ
napkozbeni ellatas Gtjan

Hédvar Jatszohaz6800 Hodmezbvasarhely, Pet6fi u. 6.

Az intézmény illetékessége. milkddési teritlete:

4.5.1.

székhelye: Tornyai Janos Muizeum, Koényvtir és Miivelddési Kozpont

Hoédmez6vasarhely Megyei Jogu Viaros, Méartély Kozség, Székkutas Kozség kizigazgatasi
teriilete
4.5.2. telephelyei:

4.5.2.1. Bessenyei Ferenc Miivelédési Kozpont Hodmez6vasarhely Megyei Jog Varos,
Székkutas, OfSldesk, Féldeak, Békéssamson, Martély, Kardoskit kozsegek, és
Mindszent Varos kizigazgatdsi teriilete

4522, Németh Laszldo Varosi Konyviar és Pédsa Lajos Gyermekkonyvtar
Hodmezévasarhely Megyei Jogii Viaros kézigazgatasi teriilete

4.5.2.3. Alfoldi Galéria Hodmezbvasarhely Megyei Jogh Véros kozigazgatasi teriilete
4524, Cslcsi fazekashdz Hodmezbvasarhely Megyei Joghi Véros kozigazgatasi
teriilete

4.5.2.5. Emlékpont Hodmezovasarhely Megyei Jogih Véros kozigazgatasi teriilete
4.5.2.6. Ifjiisagi Klub Hodmez6vasarhely Megyei Jogt Viros kozigazgatasi teriilete
4.5.2.7. Kopancsi tanyamizeum Hodmezévasarhely Megyei Jogh Varos kozigazgatasi
teriilete

4.5.2.8. Magyar Tragédia 1944 Kiéllitohely Hodmez8vasirhely Megyei Joghi Varos
kdzigazgatasi teriilete

4.5.2.9. Népmiivészeti tdjhdz HodmezGvasirhely Megyei Jogh Viaros kozigazgatasi
teriilete

4.5.2.10. Papi-féle szélmalom és molndrhaz Hoédmezévasarhely Megyei Jogh Véros
kozigazgatasi teriilete

4.5.2.11. Zsinagoga Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos kizigazgatasi teriilete.

4.5.2.12. Hodvar Jatszéhaz Hodmezévasirhely Megyei Jogh Varos koézigazgatasi
teriilete

Az mtézmény véllalkozasi tevékenységet folytathat, a vallalkozasbél szdrmazo bevétele nem
haladhatja meg az éves intézményi kiltségvetés 20%-at.

Irényitd, feliigveleti szerve: Hoédmezévasarhely Megyei Jogli Varos Kozgytilése

(6800 Hédmezbvasarhely, Kossuth tér 1.)

A Kozgyiilés fenntartoi jogai:

¢ beszamolo elfogadasa,

» dontes a fejleszté beruhazasokrol,

o dontés az Intézmény folyamatos é€s rendeltetésszeri mikddési feltételeinek biztositasarol,




» dontés az féigazgatd kinevezésérol.

Az Intézmény szakmai munkéajat segiti a Milvészeti Tanicsado Testiilet, amelynek célja a sikeres
szakmai mitkddés elsegitése, annak érdekében, hogy az Intézmeény téretlen szinvonalon lassa el
a helyi és egyetemes kultlira magas szintii képviseletét.

Ezen cél megvaldsitisa érdekében elldtja a kivetkezd feladatokat:

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

3.} Tanécsadas

4.} Szakmai tajékoztataskérés a foigazgatotdl

5.) Az Intézmény részére adoményként felajaniott mitargyak, hangszerek szakmai
véleményezése

6.) Kiallitasok és programok megvalositdsahoz szitkséges anyagi forrasok kdvetése és kiajanlasa

A testiilet legalabb 5, de legfeljebb 10 f8bé] All és negyedévente iil dssze. Tagjait a Polgdrmester
kéri fel. A testiilet az altala elfogadott miikddési szabalyzat szerint mitkodik, tagjai koziil elndkot
valaszt.

4, Az intézmény jogillasa;
Onallo6 jogi személy, mely vezetdje a foigazgato.

Gazdalkodasi formaja: teljes jogkoérrel rendelkez6, 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv. Részére a HodmezOvasarhely Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivatala
(tovabbiakban: Hivatal) biztositia a szabalyszerli, tdrvényes gazdalkodas feltételeit és a
gazdaséagi, pénziigyi feladatainak ellatdsat a feligyeleti szerv 4ltal jovahagyott Munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

5. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ hatélya kiterjed az Intézmény vezetbire, dolgozdira, az ott mikddd testiiletekre,
szervekre, kozdsségekre és az intézmény szolgaltatisait igénybe vevokre.

A Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Miivelédési Kdézpont SZMSZ-e az allamhaztartasrol
sz016 2011, évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontja, valamint a 10. § (5) bekezdése
alapjén, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL.31) Korm. 13.
§ (1) bekezdésben foglalt tartalmi kdvetelmények figyelembevételével keriilt megallapitasra,

A foigazgaté az Alapité Okirat hatalybalépésétol, illetéleg kinevezésétdl szamitott 30 napon
beliil kiteles az Intézmény feliigyeleti szervéhez jovahagyasra felterjeszteni.

Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyaséaval érvényes, €s a jovahagyas napjan 1€p hatalyba.

IL fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskéréknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.




A feladatok és hatdskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapito,
fenntart$ altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetOire és dolgozdira kotelezben
el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet a SZMSZ 3. mellékletében meghatirozott jogszabélyok
hatarozzak meg.

2. Az intézmény alapfeladatai:
2.1. Mzeumi tevékenység:

A miikddési engedélyében meghatirozott gylijtdkdrbe tartozd  kulturdlis  javak
gytjteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitisa, nyilvantartdsa, allomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikalisa, hozzaférhetévé tétele, ennek keretében allando és
idoszaki kiallitasok rendezése, kézmiivelGdési és muzeumpedagdgiai programok €s kiadvanyok
biztositasa, a kulturdlis javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

2.2, Teriileti mizeum feladata:
Taébb gytijtékorrel rendelkezé mizeumi tevékenység ellatasa.

A régeészeti gylijtékorrel rendelkezd teriileti muzeum a gytijtéteriiletére kiterjedGen végzi a
jogszabalyban meghatirozott régészeti szaktevékenységeket, szakmai nyilvantartisa alapjan
jogszabalyban meghatérozottak szerint adatokat szolgéltat a régészeti lel6helyekrdl, a régészeti
feltaras esetén kiviil el6keriilt régészeti leletet vagy lelShelyet a kulturdlis drokség védelmérdl
sz6l6 torvényben meghatirozott intézménynek haladéktalanul bejelenti, a  jogszabélyban
meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltiras sordn eldkeriilt régészeti leletek, tovabba a
régészeti emlékek és a milemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg nem drizhetd
toredékei és tartozékai elhelyezésében, jogszabilyban meghatirozottak szerint részt vesz a
régészetileg védett teriiletek ellendrzésében.

2.3. Kizérdekii muzealis gytijtemény feladata:

A kulturalis javak meghatirozott értékeinek egységes gylijtési szempontok szerint létrejott,
egységesen kezelt és Orzitt, szabilyozott mddon nyilvantartott és dokumentalt egyiittesének
bemutatasa. E gylijtemények Iehetnek helytdrténeti, intézménytrténeti, személyhez kotodo
gyljtemények, tematikus szakgyiijtemények, vallasi és egyhaztorténeti gylijtemények.

2.4. Kozerdekit muzealis kiallitohely feladata:
A kulturdlis javak, illetSleg épiiletek, vagy épliletegyiittesek tartozékaikkal és berendezéseikkel
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egylitt torténo bemutatasa.
2.5. Nyilvanos kényvtari feladata:

A konyvtir gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, megdrzése, gondozédsa és
rendelkezésre bocsitisa. Tajékoztatds adds a kényvtir és a nyilvdnos konyvtari rendszer
dokumentumairél és szolgaltatdsairdl, mas konyvtirak &llomanyanak és szolgéltatisainak
elérésének biztositdsa, a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécibeserében torténd részt
vétel. A konyvtar biztositja tovdbba az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéséget,
segiti a konyvtarhasznaldkat a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban, az
egész életen 4t tartd tanulds folyamatiban; segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok
informacidellatasit, a tudoméanyos kutatds és az adatbazisokbol torténd informéciokérés
lehetdségét. Kulturalis, kdzdsségi és egyeb konyvtari programokat szervez, tudés-, informéaciod-
és kultiirakdzvetité tevékenységével hozzdjarul az életminbség javitisdhoz, az orszag
versenyképességének noveléséhez. Mindezek sordin a szolgaltatasait a  konyvtari
mindsegiranyitas szempontjainak figyelembevételével szervezi meg.
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A nyilvanos kdnyvtar az dltala {izemeltetett, kiskorfak 4ltal is hasznalhato, internethozzAféréssel
rendelkezd szdmitogépek hasznélatat a kiskortak védelmét lehetdvé tevd, kinnyen telepithet6 és
hasznalhaté, magyar nyelvll szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak lelki, testi €s értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

A konyvtar ezen tilmenden gyijteményét €s szolgéltatasait a helyi igényeknek megfelel6en
alakitja, kozhasznli informécids szolgaltatist mnyGjt, helyismereti informdaciokat és
dokumentumokat gyiijt, szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.6. Gazdalkodasi jogkore:

Az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjdbdl teljes jogkorrel rendelkezd
koéltségvetési szerv. Az Intézmény részére a Hivatal biztositja a szabalyszeri, torvényes
gazdalkodas feltételét. Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és
személyi feltételei a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenek
meg, kiteles a gazdasagi szervezettel rendelkezo kéltségvetési szerv ellatni.

2.7. Azintézmény gazdilkodasanak szabalyozasa:

Pénziigyi ellenjegyzésre a Hivatal gazdasagi vezetGje vagy helyettese, mig az utalvanyozasra a
kotelezettségvallalasra és teljesitésigazoldsra a f@igazgatd, valamint annak helyettese jogosult.

2.8. A tevékenység ellatasat szolgdld vagyon:

A feladat ellatasahoz az Intézmény rendelkezésére allnak az Onkorményzat tulajdonat képezd,
székhelyén és telephelyein 1év6 ingatlanok, a rajtuk 1évé épiilettel és kiszolgald helyiségekkel. A
feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre allnak az intézményben leltdr szerint nyilvantartott targyi
eszkozok.

2.9. A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az Onkorményzat 10/2007. (02.12.) Kgy. sz. rendelete az 6nkorményzati vagyonnal vald
gazdalkodas szabalyairdl, illetéleg a mindenkor hatilyos onkormanyzati koltségvetési, valamint
a koltségvetés végrehajtasarol szolo rendelete, tovabba a hatilyos vonatkozd mas jogszabalyok
szabalyozzak.

2.10. Azintézmény feladatmutatéi:

o Orzitt targyak és dokumentumok szdma

+ Latogatdk szama

¢ [dGszaki kiallitasok szama

» Eloirt regészeti szakfeliigyeletek és megel6z6 4satasok szama

o Ismeretterjesztd el6adasok szdma, tirlatvezetések és mizeumpedagogiai foglalkozisok
egyiittes szama

¢ Pilyazatok szama

I1L. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése és miikodése

1. Az intézmény féigazgatéjanak megbizasi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézmény foigazgatdja. A vezetGi allas betdltése
a mindenkori hatalyos jogszabalyokban el6irt modon torténik. Az intézményvezetdi megbizasi
rendjét a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet tartalmazza, amelynek 7. § (1) bekezdése alapjan a
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Munka Torvénykdnyvérdl sz6lo 2012. évi L. toérvény (tovabbiakban: Munka Torvénykdnyve)
szerinti vezetd 4llasti munkavalléonak mindsiil. Vezet6i megbizatisa hatarozott idére, 5 évre szol.
A foigazgatd felett az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A féigazgatd
megbizasa palyazat alapjan torténik.

2. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony - jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

munkaviszony Munka Torvénykényveérol szol6 2012. évi
L. trvény rendelkezése

megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi
V. torvény rendelkezései

kozfoglalkoztatasi jogviszony A koézfoglalkoztatasrol és a

3 kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint

egyeb torvények modositasardl szolo6 2011.
évi CVI. térvény

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségét, illetbleg munkamegosztisat az 1.
szami melléklet szerinti abra dbrazolja.

4. Az intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladata

Az intézmeny belsd szervezeti egységeinek, vezetoi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

A fenti kériilmények figyelembevételével az alabbi vezetdi struktira és szervezeti egységek
hatérozhat6ak meg:

4.1. Foigazgaté
4.2.1. Tornyai Janos Mizeum
4.2.1.1. Igazgaté
4.2.1.2, Igazgatohelyettesek
4.2.1.3. Muzealis szakmai csoport
a) Régészet
b) Néprajz
¢) Helytorténet
d) Torténész-muzeologus
e) Miivészettorténet
f} Muzeumpedagdgia
g) Szakkodnyvtar
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h) Restaurator

4.2.1.4. Muzealis intézményi szakteriileten dolgozo szakalkalmazottak munkajat segité
munkakirék

a) Mizeumi grafikus

b) Mizeumi adattaros

¢) Tarlatvezetd

d) Miitargyvédelmi asszisztens
¢)Restaurator segéd

D) Gylijtemény- és raktarszakértd

A muzealis intézményi szakteriileteken dolgozd szakalkalmazottak és az § munkdéjukat segitd
munkakordket betolté dolgozok a mizeumi szervezet szakmai tevékenységét foglaljak egységbe,
feladatuk a szakagak szakmai feladatainak ellatdsa. Szakmai kérdésekben egyezteinek a
foigazgatoval.

4.2.1.5. Egyéb csoportok

a) Titkarsig

b) Munkatigy

c) Pénztér (jegypénztar)

d) Fenntartisi (gondnok, karbantart6, kiallitasor)
4.2.2, Emlékpont
4,2.2.1 Muzealis szakmai munkatars (torténész)
4.2.2.2. Egyéhb csoport
Fenntartasi (miiszaki, gondnok, karbantartis)
4.2.2.3. Pénztir
4.2.3. Zsinagodga és Magyar Tragédia 1944 Kiallitéhely
4.2.3.1. Kizionségkapcsolati csoport

a) kozonségkapcesolati munkatérs
4.2.3.2. Egyéb csoport

a) fenntartasi (miszaki, gondnok, karbantartas)

4.3. Bessenvei Ferene Miivelddési Kozpont és kapcsolodo létesitményei (tovabbiakban:

BFMK)
4.3.1, Igazgaté

4.3.2. Kozmiivelddési szakmai csoport
(programszervezés, népmiivelés, drdmapedagogia)
4.3.3. Kozmiivelédési szakmai csoport munkdjat segitd csoport
a} Rendezvénytechnikus
b) Rendezvénytechnikus asszisztens
4.3.4. Egyéb Csoport
13




a) Recepcid, pénztar
c¢) Fenntartdsi (miiszaki, gondnok, karbantartas)
4.3.5. Ifjasdgi Klub
Feliigyelk
4.3.6. Népi kiallitéhelyek
4.3.7.1. Népmiivészeti tajhaz
Fenntartas (gondnok, karbantartas)
4,3.7.2, Papi-féle szélmalom
4.3.7.3. Kopangcsi tanyamiizeum
4.3.7.4. Cstcsi fazekashaz
4.3.7.5. Hodvar Jatszohaz
Feliigyeldk

4.4. Németh Laszlé Varosi Konyvtar és Pésa Lajos Gyermekkényvtar (tovabbiakban:
Konyvtar)
4.4.1. Igazgatd

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

a) Gazdasagi Iroda

b) Konyvkotészet

5. Munkakori leirasok

A munkakéri leirasok tartalmazzdk az intézmeényben foglalkoztatott dolgozdk munkakdrének
megnevezését, azonositdjat, iskolai végzettségét, intézmény nevét, munkavégzés helyét,
munkavegzés egyéb helyszineit, kbzvetlen vezetdjét, kdzvetlen helyettesét az ellatandé konkrét
feladatok leirdsét, egyéb informacidkat (munkakoriilmény, munkarend, munkaidd). A munkakori
leirasokat minden dolgozdé legkésébb a munkaviszony kezdetétél /munkakér maédosulastol
szamitott 15 napon beliil megkapja. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa,
személyi valtozas, valamint feladat valtozés esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon
beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért, mbdositisaért felelds:

- Munkaiigy vagy a Titkarsag alkalmazottja a féigazgatoval vald egyeztetést kdvetden.
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6. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

6.1. Foigazgato:

Feladata, hogy az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységi kordknek eleget téve, a
hatélyos jogszabalyok betartidsaval, a fenntart6 és az iranyitd szervezet elvarasainak megfelelve —
a szakmai feliigyeleti szervek iranymutatasaval dsszhangban —, koltséghatékonyan gazdalkodva,
innovativan miikodtesse az intézményt. A magas szinvonalii szakmai munka feltételeinek
megteremtése €rdekében gondoskodjon a rendelkezésre allo személyi és anyagi erdforrdsok
elosztasardl, felhasznalasérdl, a milkodés gazdasagi és miiszaki feltételeirdl.

A fbigazgato a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje:

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

- biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi &s targyi feltételeket;
- képviseli az intézményt kiils6 szervek és személyek el6tt;

- egyszemélyi felelosseget visel az intézmény térvényes mitkodéséért;

- gyakorolja a munkaltat6i jogkort az intézmény dolgozoi felett;

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezéen eldirt szabalyzatait, tovabbd az intézmény
miikddését segitd egyeb szabilyzatokat, rendelkezéseket;

- kozvetleniil, illetbleg az altala kijeldlt vezet6k kozremiikodésével irdnyitja az intézmény
valamennyi munkatarsat;

- cllatja az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben és
dintésekben a vezet6 részére elbirt feladatokat;

- egyes teendOket részben vagy egészben, tartosan vagy atmenetileg beosztott munkatarsakra
Atruhazhat, azok kifogéstalan elvégzéséért azonban feleldssége tovabbra is fennmarad;

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- tadmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kézosségek tevékenyseégét;

- értékeli a vezetés, szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat;

- felelOs az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért;

- felelés az intézmény konyviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon veédelmi
rendjének kialakitasert;

- vegzi a kitelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat;

- szakalkalmazotti megbeszéléseket tart, melynek gyakorisiga az ellatandd feladatokhoz
igazodik;

"y

- esetenként jogszabaly, illetve a felettes hatdsag altal el6irt egyéb feladatokat is ellat;

- munkéijdhoz felhasznilja az orszigos mizeumok, a Méra Ferenc Muzeum, valamint a
szakfeliigyeleti szervek segitségeét a szakfeladatok ellatdsara, a kijelélt tudoméanyagak
miivelésére, tovabbképzésre vonatkozdan;

- irdnyitja a dolgozdk bér-, munka-, és szocidlis igyeinek intézést, valamint gondoskodik a
dolgozdk szakmai tovabbképzésérdl;

- egyeni munkaterve alapjan tudomanyos, szakmai tevékenységet végez;
- iranyitja, szervezi és ellendrzi a gylijtemények gyarapitdsidt, megdvasit, tudoményos
feldolgozasat és kdzmiivelddési hasznositasat;
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- alkalmazza a f&- és mellékfoglalkozast dolgozdkat, a vonatkozd rendelkezések szerint
dnalldan iranyitja, illetve ellatja a személyiigyi vezetdi feladatokat;

- pondoskodik arrél, hogy az intézmény altal ellatando feladatokat érintd jogszabalyokat és
rendelkezeseket a dolgozdk megismerjék és betartsak;

- biztositja az eldirdsos munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért vald felelosséget;

- szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak. Irdnyitja az intézmény tavlati és éves munkatervenek
elkészitését, az éves munkajelentés Gsszeallitdsat, az intézményben lefolytatandé tervszerli €s
terven kiviili vizsgalatokat, munkaelemzéseket, ellendrzi ezek végrehajtasat.

- egyéb feladatai:

a) Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid €s hosszil tAvil tudoméanyos munka
irdnyitasa, tervezése, ellen6rzése, a kutatasi- és kiallitisi rendezési tervek dontéshozatalra valo
elékészitése;

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

¢) gondoskodik a munka- és a névre sz6l0 feladatrend betartdsdr6l, biztositja az intézmények
beliili rendet és fegyelmet;

d) elokésziti a miikodési szabdlyzatban rogzitett megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munkajaval kapcsolatos rendezvényeket;

¢} kdzremiikodik az Intézmény szadméra munkatervileg kijelolt feladatok és az azokhoz
szitkséges anyagi-gazdasagi és személyi feltételek biztositaséban;

f) kiadméanyozasi és alairasi joggal rendelkezik,

g) a foigazgatd jogosult kizarolag megbizisi dijak, eldaddi dijak, terembérleti szerzddeések,
intézményi  pélydzatok, munkatirsak tovabbképzésével/tovabbtanuldsaval  Osszefliggd
dokumentumok alairasara

h} az Intézmény mikodésérdl évente beszdmol a HodmezGvasarhely Megyei Jogn Varos
Kozgyiilésének;

i) a kovetkezd évi programok, kidllitasok tervét november 30-ig a Milvészeti Tanacsado
Testiilettel véleményezteti,

j) koteles figyelembe venni a Milvészeti Tanacsadé Testillet altal elterjesztett szakmai
véleményt.

A foigazgatd akadalyoztatisa, tdvolléte, vagy az allashely betdltetlensége esetén a Bessenyei
Ferenc Mivelddési Kozpont igazgatdja és/vagy a Németh Laszlé Virosi Kényvtar és Posa Lajos
Gyermekkdnyvtar igazgatdja és/vagy a Tornyai Janos Muzeum igazgatdja latja el az altalinos
helyettesitési feladatkort.

6.2. Gazdasagi vezeto feladatai:
Az intézmeény részére a Hivatal biztositja a szabdlyszeril, torvényes gazdalkodas feltételét.
6.3. Igazgato

Kinevezése a foigazgatd altal kiirt nyilvanos pélydzat alapjsn torténik, vezetdi beosztisat
hatarozott iddére, legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizassal litja el. Javaslattételi illetdleg
véleményezési joggal élhet helyettesére illetGleg helyetteseire vonatkozoan.
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6.3.1. Tornyai Janos Muzeum, Emlékpont igazgatéjanak feladata, jogkére:

- Képviseli a Tomyai Janos Muzeumot, az Emlékpont és a Magyar Tragédia 1944
Kiallitéhelyet, valamint a Zsinagdgét kiilsé szervekkel és személyekkel szemben.

- Kbzvetleniil irAnyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A fdigazgatd akadélyoztatdsa, tivolléte esetén helyettesitési feladatkort lat el. A foigazgatd
helyettesének megbizdsdhoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd vagy a tulajdonosi
joggyakorlo egyetériése.

- Egyes teendOket részben vagy egészben, tartosan vagy Atmenetileg a beosztott vezetokre,
vagy mas munkatirsakra atruhdzhat, azok kifogistalan elvégzéséért azonban feleldssége
tovabbra is megmarad.

- Munk3jdhoz felhaszndlja az orszdgos muzeumok, valamint a szakfeliigyeleti szervek
segitségét a szakfeladatok ellatisara, a kijelSlt tudomanyagak miivelésére, tovabbképzésére
vonatkozoan,

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a pgylijtemények gyarapitisit, megdvasat, tudoményos
feldolgozasat és kézmiivelGdési hasznositasat.

Felelds az intézmény munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért.

Felelds az intézmény kezelésében, hasznalatiban 1év0 koztulajdon védelméért.

A vonatkoz6 rendelkezések szerint 6nélldan iranyitja a £6- és mellékfoglalkozasu dolgozokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munkét érinté jogszabalyokat és rendelkezéseket a
dolgozdok megismerjék és betartsak.

- Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat végez.

- Szervezi, irdnyitja és ellitja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak. Iranyitja az Emlékpont kiallitohely tévlati és éves
munkatervének elkészitését, az éves munkajelentés Osszeallitdsat, az intézményben lefolytatando
tervszeri €s terven kiviili vizsgalatokat, munkaelemzéseket.

- Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid és hosszl tavil tudomanyos munka
iranyitdsa, tervezése, ellenGrzése, a kutatasi és kiallitasi rendezési tervek dontéshozatalra valo
elokészitése.

- Gondoskodik a munkarend €s a névre szol¢ feladatrend betartasardl, biztositja az intézményen
beliili rendet és fegyelmet.

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

- Kozremiikddik az intézmény szamara munkatervileg kijeldlt feladatok és az azokhoz
sziikséges anyagi-gazdasagi és személyi feltételek biztositaséban.

- Az Emlékpont, Zsinagboga és Magyar Tragédia 1944 Kiallitohely a foglalkoztatottak
tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a munkaltatdi jogkorhoz tartozé kérdésekben.

- Az Emlékpont, Zsinagbga és Magyar Tragédia 1944 Kiallitohely feladatainak tekintetében
onallo kiadvanyozasi és alairdsi joggal rendelkezik, 2 millié Ft értékhatarig kotelezettségeket
vallalhat, ezért teljes kori felelosséggel tartozik, ezekr6l kiteles a foigazgatot tajékoztatni.

6.3.2. A BFMK igazgatéjinak feladata és jogkore:

- Képviseli a Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpontot, a Tanciskolat, Ifjusagi Klubot, a
Népmiivészeti tijhazat, a Csicsi fazekashazat, a Papi-féle szélmalmot és molnarhazat, és a
Hoédvar Jatszohézat a kiils6 szervekkel és személyekkel szemben.
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- Kozvetleniil iranyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A fBigazgatd és a Tomyai Jianos Mizeum, Emlékpont igazgatdjanak akadalyoztatisa,
tavolléte esetén altalanos helyettesitési feladatkort lat el. A foigazgatd helyettesének
megbizasdhoz és felmentéséhez sziikséges a fenntarté vagy a tulajdonosi joggyakorld
egyetértése.

- Egyes teendSket részben vagy egészben, tartdsan vagy Atmenetileg a beosztott vezetdkre,
vagy més munkatarsakra atruhdzhat, azok kifogéstalan elvégzéséért azonban felelOsseége
tovabbra is fennmarad.

- Munksjshoz felhasznélja a szakfeliigyeleti szervek segitségét a szakfeladatok ellatdsdra, a
kijelolt tudomanyagak miivelésére, tovabbképzésre vonatkozdan.

- Iranyitja, szervezi és ellenérzi a telephelyek munkéjat, a kidllitéhelyek altal bemutatott anyag
kozmiivel6dési hasznositasat.

- Felelts az intézmény munkatervének elkészitéséért &s végrehajtasaért.

- Felel6s az intézmény kezelésében, hasznalataban 1év6 koztulajdon védelméert.

- Felelos a szolgaltatasi terv elkészitéséért.

- A vonatkoz6 rendelkezések szerint 6nalléan irdnyitja az alarendelt munkatarsakat.

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munkat érinté jogszabélyokat és rendelkezéseket a
dolgozok megismerjék és betartsak.

Gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésérdl.
- Egyeéni munkaterve alapjan kézmiivelddesi munkat végez.
- Biztositja az el6irasos munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért vald feleldsséget.

- Szervezi, irdnyitja és ellitja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat, melyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak.

- Feladatkdrébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid és hosszil tadvi kdzmiivel6dési
munka irdnyitdsa, tervezése, ellendrzése, a kiallitisi rendezési tervek dontéshozatalra vald
elokészitése.

- Gondoskodik a munkarend és a névre sz6lé feladatrend betartasarol, biztositja az intézményen
beliili rendet és fegyelmet.

- Szakmai kapcsolattartds kistérségi, megyei és régids szinten kézmiivel6dési profila
intézményekkel és kollégikkal, kiilénos tekintettel a mizeumi kézmiivelodés teriiletére,

- Kapcsolatot tart a Nemzeti Mitvelddési Intézettel.
- Rendszeresen részt vesz az AGORA vezeték értekezletén.

- A Bessenyei Ferenc MiivelGdési Kozpont iranyitésa ala tartozd dsszintézményi telephelyeken
foglalkoztatottak tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a munkéltatéi jogkdrhdz tartozo
kérdeésekben.

- A Bessenyei Ferenc Miivel6dési Kozpont és iranyitasa ala tartozo Gsszintézményi telephelyek
feladatai tekintetében ©nallo kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik, 100.000 Ft
értékhatarig kotelezettséget véallalhat, ezért teljes korti feleldsséggel tartozik, ezekrdl koteles a
foigazgatét tajékoztatni,
- A Bessenyei Ferenc Miivelédési Kézpont és irdnyitisa ald tartozd 6sszintézményi telephelyek
vonatkozdsdban Onalld aldirdsi joggal rendelkezik killondsen szabadsigok engedclyezése,
jelenléti ivek aldirasa, miivelddési kozpont szinhazi bérlet- és jegyeladasbol szarmazo6 bevételek
kezelése tekintetében.
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- Koordinalja és segiti a Véarosi Gyermek és Ifjisagi Onkormanyzat tevékenységét és munkajat.
6.3.3. A Konyvtar igazgatéjanak feladata és jogkore:

- Képviseli a Konyvtarat a kiilsé szervekkel és személyekkel szemben.

- Kozvetleniil irdnyitja az intézmény valamennyi munkatérsat,

- A fOigazgaté, a Tornyai Janos Miuzeum, Emlékpont és a BFMK igazgatdjanak
akadalyoztatasa, tdvolléte esetén 4ltalanos helyettesitési feladatkort lat el A f6igazgatd
helyettesének megbizdsdhoz és felmentéséhez sziikséges a fenntarté vagy a tulajdonosi
joggyakorlo egyetértése.

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

- Osszehangolja és irdnyitja a Kényvtar szervezeti egységeit, meghatirozza a munkateriiletek
feladatkoérét, céljait.

- Részt vesz az intézmény koltségvetésének Osszeallitisaban, és gondoskodik a koltségvetési
keretek felhasznalasardl.

- Felelds a kinyvtari teriiletre vonatkozé rendeletek, utasitisok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Gondoskodik a Kényvtar stratégiai tervének elkészitésérol, felelésséggel tartozik a munkakori
leirasok, tervek, az eldirt szabélyzatok folyamatos aktualizaldsaért.

- Felel6s a kiilonféle jelentések, statisztikak elkészitéséért, a hatiridk betartisaért.

- A telepiilésen €16 lakossag igényeinek megfelelé programokat, szolgaltatasokat szervez és
bonyolit le, térekszik a lakossig konyvtarhasznélatinak névelésére és a kedvezd konyvtarkép
formalasara.,

- Fejleszti, béviti a Konyvtér szolgiltatisait az igényeknek megfeleléen, azok folyamatos
biztositasa érdekében palyazatokat nyujt be, €s a projektek megvalodsitasat feliigyeli.

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

- A Konyvtar feladatai tekintetében Gnélld kiadményozési és aldirdsi joggal rendelkezik,

100.000 Ft értékhatarig kotelezettséget vallalhat, ezért teljes koril feleldsséggel tartozik, ezekrol
koteles a f6igazgatdt tdjékoztatni.

- A Konyvtir tekintetében Onallé aldirdsi joggal rendelkezik kiilondsen szabadsagok
engedélyezése, jelenléti ivek alairdsa, miivelddési kozpont szinhdzi bérlet- és jegyeladasbol
szarmazd bevételek kezelése tekintetében.

- Koordinalja az iskolai kdztsségi szolgélat és az onkéntesség keretében végzett munkit.
6.3.4. Igazgatohelyettesek

Kinevezésilk esetén ellatjdk mindazon feladatokat, amelyekkel Oket igazgatdjuk vagy a
féigazgatd megbizza; tavollétében, tovabba akadilyoztatidsa vagy a pozicié betdltetlensége
esetén helyettesithetik az igazgatot.

7. Tornyai Jinos Miizeum
7.1. Muzedlis intézményi szakmai teriiletek szakfeladata:

Feladatuk az intézmény kozgyljteményi, tudomanyos és kozmiivelodési munkéjanak végzése,
munkakori lefrasuk alapjan. A mizeum gyfijt6teriiletén a régészeti, torténeti, néprajzi,
miivészettorténeti és iparmiivészettrténeti értékek gylijtése, konzervalisa, megérzése, valamint
kiallitasok és publikdciok réven azok nyilvanossagra hozatala.
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7.1.1. Régészet szakfeladata:

- Az intézmeny régészeti gyljteményének kezelése, valamint a gylijtemény gyarapitisa:
kapcsolattartds az adoményozdkkal, leletbejelentdkkel, a gytjtemény nyilvantartisainak
vezetése, a meglévo gyiijtemény raktarrendjének meglrzése €s az jonnan bekeriild anyagok
raktarrendjének kialakitasa, a jogszabaly &ltal elbirt, idékozénként elvégzendd gyhiteményi
revizié végrehajtasa.

~ Az intézmény gyijtoteriiletén a jogszabalyi keretek alapjan a kiilonboz régészeti feltarasok
(régeszeti megfigyelés, leletmentés, régészeti bontdmunka, prébafeltards, megeldzd feltérés,
tervésatas, terepbejaras, milszeres lelet- és lelShelyfelderités) megszervezeése, elvégzése, azok
Jjogszabalyokban régzitett modon tértén6é dokumentalasa.

- A régészeti feltdrdsok dokumentacioinak (30 napos jelentés, éves dokumenticio,
Ieletfeldolgozasi dokumentécid) elkészitése, illetve a dokumenticidkészités iranyitasa, a
dokumentécidk leaddsa a jogszabalyban meghatarozott intézmények részére.

- A restauritorral, miitargyvédelmi asszisztenssel €s restaurator segéddel egyiittmiikédve a
miizeumba Ujonnan bekeriilt, valamint a mar beleltdrozott régészeti targyak allagmegdvasanak,
restauralasénak feliigyelete.

ro_u

- A régészeti anyag tudomanyos feldolgozasa, publikaldsa, eléadasokon torténé bemutatdsa,
tarsadalmi hasznosuldsanak elGsegitése.

- Részvétel tudoményos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabbd a helyi és orszagos
szakmai testilletek munkajaban.

- Az intézmény régeszeti gytijteményének egyes részeit feldolgozd kiilsés kutatok munkajanak
segitése, egylittmikodeés hazai és kiilféldi mizeumokkal, intézményekkel, kutatokkal.

- Az allandd régeszeti kiallitds folyamatos gondozisa. Alkalmanként idGszaki régészeti
kiallitdsok rendezése részben helyi, részben kiilsé anyagokbal.

- Részvétel az intézmény kozmiivelGdési tevékenységében: tarlatvezetések, muzeumi 6rak,
ismeretterjesztd eldadasok tartdsa, az dsatdsok és kiallitasok kapcsan kapcsolattartas a médiaval.

7.1.2. Néprajz szakfeladata:

- Az intézmény néprajzi gylijteményének kezelése: a gyiijtemény gyarapitdsa, nyilvantartisa, a
muzeumi torvény altal eldirt id6kozonként elvégzendd gylijteményi revizio végrehajtasa, a
miitargyallomany digitalizalasanak feligyelete.

- A gylijtemény raktarrendjének kialakitasa, a restaurdtorral, miitirgyvédelmi asszisztenssel €s
restaurdtor segéddel egyiittmiikddve a beleltdrozott mitirgy allomany biztonsdgos térolasi
koriilményeinek megszervezese, szakszerli raktarozasa, a néprajzi targyak allagmegdvasanak
irdnyitasa: miitargyak restauralasra vald kijeldlése, ezen munkafolyamatok ellendrzése.

- Néprajzi kiallitdsok rendezése, elstsorban a mizeum néprajzi gylijteményének anyagabol.
Allands kiallitashoz forgatokonyv, iddszaki kiallitashoz szinopszis készitése.

- Az intézmény néprajzi gyljteményének tudoményos feldolgozasa, publikalasa és eldadasok
megtartdsa kutaté munka végzése egyeb tudoményos témakdrokben.

- A maér meglévo néprajzi kiallitasok folyamatos gondozasa.

- A néprajzi gyijtemény gyarapitisdval, gondozasaval, kiallitdsok rendezésével és néprajzi
tematikaji kényvkiadassal dsszefiiggd palyazatok szakmai anyagénak elSkészitése.

- Jgény szerint részt vesz a milzeum kozmiivel6dési tevékenységében (tarlatvezetések,
muzeumi ordk, ismeretterjesztd eladasok, kidllitasnyitasok megtartasa).
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- Népi killité helyek kiallitdsanak szakmai feliigyelete és gondozasa, restauratorokkal egyiitt
miikddve a miitargyak allagmegovasanak irdnyitésa.

- Kapcsolattartas a népi kiallitéhelyek gondnokaival, az épiiletek allagmegdvé munkalatainak
szakmai feliigyelete.

7.1.3. Helytorténet szakfeladata:

- Az intézmény helytorténeti gylijteményének gyarapitisa, kapcsolattartis az adomanyozdkkal,
a begylijtétt anyag leltdrozdsa, a mizeumi tdérvény altal eléfrt idokozonként elvégzendd
gyljteményi revizid végrehajtisa.

- A restauritorral, miitirgyvédelmi asszisztenssel és restaurdtor segéddel egyiittmiikddve a
beleltarozott anyag szakszerti tédrolasanak megszervezése, raktarozésa, restaurdlasanak

feliigyelete.

- A helytorténeti anyag tudoményos feldolgozésa, a feldolgozas eredményeinek ismertetése
kiilonboz6 eléadasokban és tanulmanyokban.

- Allandé térténeti kiallitds megrendezése és rendszeres karbantartdsa, a kidllitdsokhoz
kapcsolodo tarlatvezetések lebonyolitasa.

- Rendszeresen id0szaki kiallitisok rendezése a helytoriéneti gyljtemény anyagabol, a
kiallitasokhoz kapcsolddé térlatvezetések lebonyolitasa.

- Rendszeresen id0szaki kidllitasok rendezése a helyi és a régidbeli koliégikkal
egylittmikddve.

- A véaros torténetéhez kapcsol6dd o6nalldé kutatisi téma feldolgozdsa, az eredmények
publikalasa.

- Rendszeres részvétel szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon.

- Részvétel helyi, regionalis és orszagos szakmai egyesiiletek munkéjiban.

7.1.4. Torténész-muzeologus (Emlékpont, Zsinagéga ¢és Magyar Tragédia 1944
Kiallitéhely)

- Hédmezdvasarhely 1944 és 1990 kozotti torténelmének kutatasa, feltarisa és feldolgozasa. A

korszakhoz kapcsolodé visszaesmlekezések, dokumentumok €s tirgyak gylijtése, rendszerezése.

- A kiallitohely adattaranak folyamatos bovitése.

- Az Emlékpont killitdsainak és a korszak térténelmének bemutatisa az oktatasi intézménybe
ellatogatd didkoknak és csoportoknak, tarlatvezetések, rendhagyd torténelem ordk és tematikus
rendezvények soran.

7.1.5. Miivészettorténet szakfeladata:

Az intézmeény képzOmiivészeti gyiijteményének kezelése egylittmiikodve a mizeumi gylijtemény
¢s raktarkezelGvel:

a) gyljtemény gyarapitdsa, kapcsolattartds az adomanyozodkkal, gytlijtékkel és
képzémiivészekkel,

b) a gylijtemény nyilvantartasa, a meglévo gylijtemény raktarrendjének megdérzése és az ijonnan
bekeriilé anyagok raktarrendjének kialakitisa, s a mizeumi torvény altal el6irt idokdzonként
elvégzendd gylijteményi revizié végrehajtasa.

- Az intézmény gyiijt6korébe tartozd torténeti és kortirs képzémiivészeti alkotok szdméra
idoszaki kiallitasok és bemutatok szervezése, megrendezése, lebonyolitasa és lehetdség szerinti
dokumentalasa.
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- A restaurbtorokkal egyiittmitkddve a  beleltdrozott képzOmiivészeti  alkotdsok
allagmegovasanak iranyitasa, tovdbba az Wjonnan bekeriild miitirgyak restaurdlasanak
feliigyelete.

- A képzOmiivészeti anyag tudoményos feldolgozasa, publikdldsa, eldadisokon torténd
bemutatésa.

- Részvétel tudomanyos konferencidkon és tovibbképzéseken, tovabbd a helyi és orszdgos
szakmai testiiletek munkajaban.

- Az intézmény képzémiivészeti gyiijteményének egyes részeit feldolgozd kiilsds kutatok
munkdjanak segitése, egyiittmiikddés hazai és kiilféldi muzeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal.

- Részvétel az intézmény kozmiivelddési tevékenységében: tarlatvezetések, kidllitdsokhoz
kapcsolodé kisérorendezvények, mazeumi orak, ismeretterjesztd eldadasok tartasa, a kiallitdsok
kapcséan kapesolattartis a médidval.

7.1.6. Muzeumpedagogia szakfeladata:

- Az intézmény allandé és idoszaki kiallitésaihoz illeszkedé mazeumpedagdgiai foglalkozdsok
levezetése.

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

- Léatogatdi, iskolai csoportok megszervezése és a csoportokkal torténd kapcsolattartas,
tarlatvezetések és muzeumpedagogiai foglalkozasok tartisa.

- A muizeumpedagdgus munkijit a mizeum szakalkalmazottjaival egyiittmiikddve végzi.
7.1.7. Muzeumi szakkionyvtar feladata:
- Gondozza a Tornyai Janos Mzeum, Konyvtar és Miivelodési Kdzpont szakkdnyvtarat,

- Végzi a folyoiratok beszerzését, az alloméany gyarapitdsat, a beszerzeit milvek alloméanyba
vételét.

-~ Konyv- és kényvtarhasznalatot biztosit a kutatoknak €s intézményi dolgozdknak,

- Gondoskodik kiils6 és mazeumni kutaték helyben végzett kutatdsainal a megfeleld és igényelt
szakirodalom elOkészitésérol.

- Biztositja az Allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

- Elvégzi az Intézmény kiadvinyainak nyilvantartasat.

- Gondoskodik a kényvtari anyag raktéri rendjér6}.

- Segiti a mizeum kiadvanyainak szamitogépes szerkesztését.

- Az intézmény gondozaséban megjelend kiadvanyokhoz ISBN ill, ISSN szdmot igényel.
- Elvégzi a kdnyvtari adatbazis elektronikus régzitését.

- Igény szerint lebonyolitja a kdnyvtarkézi kolesdnzes iigyintézesét.

- Megrendeli a kollégék szakmai ismereteinek bovitéséhez szilkséges kiadvanyokat.
- Igény esetén elektronikus informacidszolgaltatasokat nyijt.

- A kényvtarba érkez6 kutatok részére masolatszolgaltatds biztosit.

- Irodalomkutatést és informaciéfigyelést végez.

- Ellatja az allomany gondozésat, selejtezését, védelmét.
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- Végzi a konyvtar adminisztracios feladatait,

- Megrendeli a szitkséges folydiratokat.

- Kdonyvtéri statisztikat vezet és évente statisztikai jelentést készit err6l az OSZK-nak.
- Végzi a kdnyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

- Elvégzi a bizomanyosi szerz6dések el6készitését, iigyintézését.

- Részt vesz tovabbkeépzéseken, szakmai ismereteit onképzés tjan is gyarapitja.

- Eves munkatervet, beszdmolét készit.

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

- Téjgkozddik a kényvpiacon megjelent kényvekrél.

- Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.
- Gondoskodik az dllomany védelmérél.

- Allomanyellendrzést tart a konyvtér nagysagatél fiiggs idékszonként.

- Figyeli a palyézati lehetGségeket.

-~ Téjekoztatja témafigyeléssel a szakalkalmazottakat.

- Kapcsolatot tart méas mizeumi kényvtarakkal, cserepartnerekkel.

7.1.8. Restauritor szakfeladata:

- A restaurator, valamint az irdnyitdsa alatt dolgozé miitArgyvédelmi asszisztens é€s restaurator
segéd csoport alapvetd feladata a miitirgyvédelem szempontjainak érvényesitése az intézmeény
minden miikddeési teriiletén.

- A restaurator, valamint az irdnyitasa alatt dolgozé miitargyvédelmi asszisztens €s restaurator
segéd csoport végzi a gylijteménygyarapitas soran az intézménybe bekeriilt targyak szakszerdi

tisztitdsat, restauraldsit és konzervaldsat, az intézmény gyljteményében lévé valamennyi
miitargy allaganak megovasat, tisztitasat, konzervalasat, esetleg restauralasat.

- A raktirozéssal és kiallitdssal kapcsolatos valamennyi miitirgyvédelmi feladatkért, megel6z&
miitirgyvédelmi  szempontbdl véleményezi, és rendszeresen ellen6rzi a kidllitasok,
mitargyraktarak mozgatisat, kolcsonzését, koordinalja az intézmény egészére vonatkozd
megel6z6 mitargyvédelmi munkat.

- A restauralas sordn szilkséges dokumentaciok készitése az arra vonatkozo szabalyok betartasa
mellett, azok archivalasa és megkiildése a gylijtemények, illetve az adott szakhatdsagok részére.

- A restaurdlashoz szitkséges eszkozok, specidlis anyagok beszerzése, azok biztonsigos
tarolasarol, takarékos felhasznalasardl valé gondoskodas.

- Kozremikodés a régészeti csoporttal a feltardsok sordn elSkerilé régészeti targyak
miitdrgyveédelmeben, a targyak kiemelésében, dokumentalasdban, csomagolasaban, szallitasaban,
restauralasaban, valamint a kiallitasok megvalositasaban.

- Kozremiikdés a néprajzi, helytorténeti, képzOmiivészeti gylijtemény feleldseivel, a
mitargyak gyiijtésében, csomagolasaban, szallitisaban, restaurdlasban, valamint a kiallitisok
megvaldsitasaban.

- Miitargyvédelmi palyizatok megirdsiban, lebonyolitisdban valo részvétel.
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- Kozremiikédés a Miizeumi Alloményvédelmi Program munkatérsaival az allomanyvédelmi
feleldssel, illetve a Miuzeumi Allomanyvédelemi Bizottsdg koordindcids és iranyitasi, valamint
tovabbképzés szervezési munkatérsaival.

7.2. Muzeilis intézményi szakteriileteken dolgozd szakalkalmazottak munkajat segito
munkakorik

A muzesdlis szakmai csoport munkajit segité csoportba azok a dolgozodk tartoznak, akik
munkakoritk, munkakori lefrdsuk alapjén az aldbbi feladatok valamely ellataséval segitik a
szakmai munkakorii dolgozdk munkajat.

7.2.1. Informatika feladata:

- Az intézmény dolgozdi szamara informatikai felhasznald tdmogatas nyujtasa.

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

7.2.2. Miitargyvédelmi asszisztens

- Rendszeresen ellendrzi a raktirakban elhelyezett, valamint az Allandé kiallitdson szerepld
targyak allapotit és kémyezetét (fényviszonyok, pératartalom). Megteszi az ezzel kapcsolatos
intezkedéseket.

- Kiallitss rendezések, asatdsok alkalmdaval részt vesz az ezekhez kapcsolddd restauratori
munkékban.

- Elkésziti a mizeumban folyo6 restauratori tevékenységhez kapcsolddd dokumentéciot.
- Alkalmanként a restauritori tevekenységrol publikaciét jelentet meg.

- A restauratorok 4ltal hasznalt vegyszerek eldiras szerinti hasznalata és tarolasa.

- Részt vesz a muzeum gylijteményeinek leltarozisaban és a gylijteményi revizidjaban.

- Segiti a mizeum gylijteményeinek egyes részeit feldolgozd kiilsd kutatdk munkajat,
egytttmiitkddik hazai és kiilfoldi mazeumokkal, intézetekkel, kutatokkal.

- Sziikség szerint részt vesz a régészeti feltdrdsokon.

- Részt vesz a mibzeum kozmiivelodési tevékenységében: sziikség esetén a kiéllitisokon
tarlatvezetést, mizeumi Orat, ismeretterjeszt eloadast tart. Szakmai anyagokkal és informécio
atadassal segiti a mGzeumpedagogus munkajat.

- A munkateriiletével kapcsolatos kérelmek, megrendelok és szerzddések elSkeszitése az
intézmény szabalyzatainak megfeleléen.

- Vegyen részt a munkateriiletével kapcsolatos rendezvényeken, az ott szerzett tapasztalatokat
hasznalja fel 2 munkajéban.

- Gondoskodjon az aldirt szerz6désekben véllalt kotelezettségek végrehajtasardl €s a szerz6do
fel vallalsait is tartassa be.

- Munkéja végzése sordn belatdsa és szitkség szerint vegye igénybe munkatirsainak és az
igazgatdjanak kozremiikodését.

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

- Segitdként részt vesz a vérosi, intézményi szintli rendezvények, kiallitdsok, konferenciak,
eléadasok lebonyolitasaban.

24




7.2.3. Gyiijtemény- és raktirkezelé gondnok
- A raktari gyfijtemények gondozdsa
- A raktarak rendjének kialakitdsa a gylijteményfelel6sokkel tortént egyeztetésnek megfelelGen

- A gylijteményl targyak intézményen belili mozgisinak és az intézmények Lozotti
miitérgykolesonzések, valamint tartds letétek naprakész nyilvantartasa.

- Az egyes gylijtemények dllomanyrevizidjaban vald részvétel.
- Répészet adattaranak gondozasa, az adattar raktari rendjének kialakitasa.

- A gylijteményi targyak és dokumentumok mozgasinak, a miitirgyak kolcsnzésének,
valamint a tart6s letéteknek a nyilvantartasa.

- Kozremikodés a gylijtemeények (Adattar, Fototar, Régészeti Gylijtemény) leltarozasaban,
valamint a gylijtemények revizidjaban.

- Kozremitkddeés a nyilvantartasok digitalizalasaban.
- Kozremiikodés a kiallitdsok anyaganak begylijtésében, visszaadasaban és széllitasaban.

- Koézremlkodés az idGszaki kiallitdsok anyaginak atmeneti raktirban térténd biztonsdgos
elhelyezésében.

- Kiilsos kutatok munkajanak segitése, nyomon kdvetése.

- Feladata a miivészettorténésszel és a milzeumpedagogussal vald kapcsolattartis
kiéllitAsrendezési, gylijteményi és egyéb felmeriild kérdések dolgaban, az ezzel kapcsolatos
utasitasokat kételes betartani.

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

- A fOigazgato munkéjénak segitése, utasitisainak, kéréseinek teljesitése, hatarid6k pontos
betartasa.

Az foigazgatd altal kiadott feladatok végrehajtisardl rendszeres tijékoztatast ad.

Bélyegzonyilvantartas vezetése

Kulcs- és belépokartyanyilvantartis vezetése

Adminisztrativ feladatainak ellatidsa, ezen beliil a beérkez6 és kimend levelek iktatasa, a
muzeum irdsos anyagainak gépelése, sokszorositisa, melyet az igazgato és a szakalkalmazottak
készitenek.

- Dokumentumok eljuttatisa napi rendszerességgel a gazdasagi és pénziigyi feladatot ellato
munkatérsak részére.

L

Telefonos ligyintézés, egyéb ligyviteli jellegli feladatok.

Iratok iktatasa, az iktatott iratok kezelése.

Postazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Pénztirosok (jegypénztirosok) havi beosztasanak elkészitése a jegypénztarosokkal tortént
egyeztetés alapjan (szabadnap, szabadsag igény egyeztetés)

- Rendezvények, kidllitdsok megnyitdjan nydjtott vendéglatishoz (étel, ital) szitkséges
igyintézés elére egyeztetett koltségkeret és hataridé betartasival.
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- Az intézmény milkddéséhez sziikséges eszkozok (tisztitoszer, irodaszer stb..) rendeléséhez
sziikséges rendelési listak Osszedllitasa, rendelés lebonyolitisa elére egyeztetett kdltségkeret és
hataridd betartasaval.

- Kommunikaeid az intézmény munkavallalival.
- Napi mitkodéssel kapcsolatos informacidk eljuttatisa minden érintett részére.
7.3.2. Munkaiigy feladata:

munkaiigyi feladatok ellatasa

foigazgatb utasitdsainak végrehajtisa

kapcsolattartds a Magyar Allamkincstarral, Korméanyhivatallal, Magyar Nemzeti Miizeummal

fenntartd altal kért kimutatasok, listak, tdblazatok, heti, havi és éves (rendszeres) riportok
elkészitése és megkiildése

- munkavallalok tivollétével (tappénz, betegszabadsag, fizetés nélkiili szabadség) kapcsolatos
nyilvantartds vezetése

- munkakén lefrasok elkészitése foigazgatoval tortént egyeztetés alapjan
- személyiigyi anyagok kezelése, vezetése, rendszerezése

- munkaszerzédések elkészitése, belépd oktatdsok tartdsa

- munkaviszony megsziinése esetén kilépo interjik készitése

- létszdmtervezés, optimalis 1étszamgazdalkodas

- aktiv részvétel a HR-t érintd projektekben

- nyitott poziciokndl a hirdetések elkészitése, beérkezd CV-k eldsziirése
- 1j hirdetési csatornék felkutatasa, hatékonysagmeérés

a munkaiigy, napi feladatit a gazdasagl és pénziigyi feladatot ellaté munkavéllalokkal, illetve
a t1tkarsaggal egylittmitkddve veégzi.

7.3.3.Pénztar feladata:
- héeleji penztarnyitassal kapcsolatos feladatok elvégzése
- hovegi pénztarzarassal és elszdmoléssal kapcsolatos feladatok elvégzése
- latogatOk tajékoztatasa
- latogatdi 1étszam rogzitése
- belépiegy értékesités
- tarlatvezetést kérd latogatdk/csoportok idépontfoglalisanak dokumentalasa
- tarlatvezetés megtartasdban érintett szakalkalmazott részére a tirlatvezetéssel kapcsolatos
Iényegi informacidk atadasa
- kiéllitdhelyek nyitasa/zarasa nyitvatartasi idonek megfeleloen
7.3.4. Fenntartasi csoport feladatai (gondnok, gytijtemény és raktarkezels-gondnok):
- A fenntartasi csoport feladatai kozé tartozik az allandd és id6szaki kiallitasok Orzése.

- A kiéllitott anyag sértetlen &llapotanak biztositisa, és az intézmény, ingd €s ingatlan vagyona

folatti figyelem.

- Az intézmény miiszaki hatterének biztositisa, karbantartasa és feliigyelete. Az mtézmény

épiiletének gondozasa. A kiéllitisok installalasa, miitirgyak szallitdséban valé kozremiikddes.
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Szitkség esetén a régészeti munkasegitése (4satdsokon a feliigyelet biztositdsdban-, a leletek
kiemelésében vald részvétel). A régészeti dsatis sordn hasznalt eszkzok tisztitdsa, karbantartasa.

8. Emlékpont, Zsinagiga és Magyar Tragédia 1944 Kiallitéhely
8.1. Muzedlis szakmai csoport — tirténész — feladata:
- Hoédmezo6vasarhely 1944 és 1990 kozotti térténelmének kutatasa, feltdrasa és feldolgozasa.

- A korszakhoz kapcsolodd visszaemlékezések, dokumentumok és targyak gytljtése,
rendszerezeése.

- A kiallitéhely adattaranak folyamatos bovitése.

- Az Emlékpont kiallitasainak és a korszak torténelmének bemutatasa az oktatdsi intézménybe
elldtogatd didkoknak és csoportoknak, tarlatvezetések, rendhagyo térténelem ordk és tematikus
rendezvények soran.

8.2. Muzeilis szakmai esoport munkdjat segitd csoport feladata
8.2.1. Tarlatvezetd feladata:

- Alakitsa és er0Ositse a Tornyai Janos Muzeum és Kozmiivel6dési Koézpont, Emlékpont
kidllitbhelyének és az ide tartozd telephelyeknek j6 himevét, szakmai, gazdasigi és
kozonsegkapcsolatait, gyarapitsa szakmai és gazdasagi eredményeit

- A kiallitdasokhoz kapcsolédd tarlatvezetések tartisa, az oktatdsi, mizeumpedagodgiai munka
segitése.

- A Magyar Tragedia 1944 Kiallitohely kozonségkapcsolati feladatainak elvégzése
~ Tarlatvezetések tartdsa magyar nyelven, a ldtogatdk kézép vagy magas szintli tjékoztatasa.

- Kozremikddés a Zsinagoga €s a Magyar Tragédia 1944 Kiallitohely oktatdsi é&s
koézmiivel6dési programjaiban: tervezés, elokészités, lebonyolitas.

- Részvétel idGszaki kiallitasok tervezésében, rendezésében, megvaldsitasiban.

- Latogatdi csoportokkal torténd kapcsolattartas, tarlatvezetések megszervezése, kimutatasok,
szakmai beszamolok készitése.

- Részt vesz az intézményi és varosi szervezésii kulturilis események szervezésében,
lebonyolitisdban.

- Téajékoztatja kizvetlen felettesét vallasi finnepek esetén a Zsinagdga és Magyar Tragédia 1944
Kiallitbhely nyitvatartds valtozasardl, valamint kiilonboz8, a hitkdzség altal szervezett
rendezvényekrdl, annak személyi és technikai igényeirdl.

8.2.2. Fenntartasi csoport feladata:

- A fenntartdsi csoport feladatai kozé tartozik az 4llandd és idOszaki kiallitasok
létrehozésaban/épitésében vald részvétel, a kiallitisok Orzése, feliigyelete.

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

- Az intézmény €piileteinek, gépészeti &s infrastrukturalis berendezéseinek, valamint a kiéllitasok
miiszaki és informatikai hatterének biztositasa, karbantartisa és feliigyelete.

- Rendezvények vagy egyéb események alkalmaval a sziikséges miiszaki és informatikai hattér
(vetités, hangositds, internet elérés stb.) biztositdsa, valamint a rendezvények audiovizualis
rogzitése, az elkésziilt felvételek nyilvantartasa, feldolgozasa.
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8.2.3. Pénztar feladata:

- az intézménybe érkezék fogadasa, jegykezelés, és eladds

- pénztarforgalom vezetése

- penziigyi elszamolasok elkészitése

- egyeb irodai dokumentacids feladatok, illetve nyilvéntartasok vezetése

- készpénzes szdmlak kiallitasa

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

- A fenntartdsi csoport feladatai kozé tartozik az dallandé és idbszaki kiallitdsok
1étrehozasdban/épitésében vald részvétel, a kiallitasok 6rzése, feliigyelete.

- A kiéllitott anyag sértetlen allapotinak biztositasa, és az intézmény, ingd és ingatlan vagyona
folotti figyelem,

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

8.3.1.2. Pénztar feladata:

- az intézménybe érkezik fogadasa, jegykezelés, és eladas

- pénztirforgalom vezetése

- penziigyi elszamolasok elkészitése

- egy¢€b irodai dokumentécids feladatok, illetve nyilvantartdsok vezetése

- készpénzes szamlak kidllitdsa

9. BFMK és telephelyei (Népmiivészeti tdjhaz, Kopéincsi tanyamizeum, Papi-féle
szélmalom és molnarhaz, Csiesi fazekashaz, Ifjusagi Klub, Hédvar Jitsz6haz)

9.1. Koézmiivelodési szakmai csoport feladata:

- Figyelemmel kisérik és segitik a kozOsségi kulturalis hagyomanyok és értékek apolasat, a
miivelodésre, tirsas életre szerz6dd kozosségek tevékenységét, a lakossag életmodjanak javitasat
szolgald kulturalis célok megvalositasat igényfelmérések alapjén.

- Téamogatjik a lakossag kulturdlis kezdeményezéseit, onszervez6déseit, segiti tevékenységeik
feltételeinek javitasat.

- Szervezik és koordinaljak a véarosi és intézményi szintii rendezvényeket, kiallitdsokat,
konferenciakat, eléadasokat. A kdzmiivelGdési céli palyazatok el6készitése.

- A BFMK telephelyeit (Népmiivészeti tajhaz, Kopancsi tanyamuzeum, Papi-féle szélmalom és
molnarhaz, Csicsi fazekashdz, Ifjusdgi Klub, Hodvar Jatszohdz) programokkal latjak el és
egyeztetnek az esetleges karbantartasi faladatok kapcsan.

9.2, Programszervezok feladata:

- Rendezveények szervezése a népi kiallitohelyeken, vasarok, koncertek, iskolai rendezvények
koordinalasa, figyelembe véve a miivészeti és gazdasagi szempontokat.
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- Szervezi a vérosi, intézményi szintli rendezvényeket, kiallitisokat, konferencidkat,
cloadasokat.

- Rendezvények szervezése az Ifjisdgi Klubban és a Hodvar Jatszéhazban, a feliigyelivel vald
kapcsolattartas.

- Részt vesz kozmiivelodési, vagy kozmiivel6dést is érinté palyazatok elkészitésében,
lebonyolitasaban, kiilonds tekintettel a nyéri tdborokra, gyermek programokra, szinhazi
eléadasokra vonatkozoban.

- Téamogatja a lakossag kulturalis kezdeményezéseit, Onszervezddéseit, segiti tevékenységeik
feltételeinek javitasét, a kulturalis értékek 1étrehozasat, megbrzését.

- Kapcsolatot tart a helyi civil szervezetekkel.

- Az igényeknek megfelelden szervezzen é€s inditson kiscsoportos foglalkozasokat, legyen
szoros munkakapcsolatban a csoportvezetokkel, szakkorvezetdkkel, pedagogusokkal.

- Gondozza, ¢s napra keész informéacidkkal tolti fel az intézmény honlapjat és kozosségi oldalat.
- Felelds az intézmény jo hirnevének dpolasaért.

- Felelos az éltala szervezett programok minGségéért, tartalmaért, kivitelezéséért, a megkotott
szerzddések jogszerliségéért.

- Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek legmagasabb szinvonalon t6rténé teljesitéséért.

rn

- Felelos az intézményi feladatainak hataridbre toriénd elvégzéséért, kiilonds tekintettel a
beszadmoldkra és munkatervre.

9.3. Dramapedagogus feladata:

- Alakitsa és erfsitse a Tornyai Janos Miizeum és Kdzmiivel6dési Kézpont, Bessenyei Ferenc
Miivelddési Kozpontjanak és az ide tartozd telephelyeknek jo hirnevét, szakmai, gazdasagi és
kozonségkapcsolatait, gyarapitsa szakmai és gazdasagi eredményeit.

- Dramapedagégiai ordk lebonyolitdsaval szolgilja az oktatdsi intézményekbdl érkezé
dvodasok, didkok fejiddését, egyedi élményhez torténd juttatasat.

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

- Kapcsolattartds az oktatsi intézmények dramapedagogiaval foglalkozoé szaktanaraival, iskolai
rendezvények koordinélasa figyelembe véve a milivészeti &s gazdasigi szempontokat.

- A BFMK szinkorének szakmai vezetése, el6adasok lebonyolitasa.

- Epyéb a szinjatszassal foglalkozo alkotd kozosségekkel, civil szervezetekkel torténd
kapcsolattartas, probaik koordinalasa, szakmai szaktanacsadas.

- Munkakapcsolatainak kihaszndlasival gondoskodjon a rendezvények latogatottsaginak
ndvelésérdl.

9.4. Egyéb csoport feladatai
9.4.1. Recepcid, jegypénztar feladata:
- a gazdasagi és pénziigy feladatot elldté munkavallalok munkéjanak segitése

- alatogatok, vendégek pontos és gyors tajékoztatisa
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- ajegykiadassal kapcsolatos pénzkezelés, illetve a latogatdi jegykezelés

- a bevétellel az eldirasok és szabélyzatok szerint elszamol a fOpénztirosi feladatot ellatd
munkavéllaléval

9.4.2, Miiszak — technikus feladata:

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

- Kiemelt varosi rendezvények és a BFMK egyéb telephelyein technikai héattér biztositasa igény
esetén.

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

- Steinway zongora mozgatésa.

- A miiszakhoz tartoz6 munkatirsak beosztisdnak elkészitése, munkajuknak kézvetlen
irnyitasa, esetenként koordinacid megtartisa, ha azt az adott rendezvény igényli.

- Kapcsolattartas a szcenikai eszkozdk beszallitoival, ajanlatok kérése a karbantartasi feladatok
elvégzésére.

- Feladata a beépitett tiizjelz6 berendezések és a felvondk ellenbrzése, valamint lizemeltetési &s
felvond ellendrzési napld naprakész vezetése a Bessenyei Miivelodési Kozpontban & a
Tanchazban.

- Pontosan készitse eld a rendezvényekhez sziikséges technikai eszkozoket.

- Uj eszk6zok, berendezések, szoftverek miikodésének betanitasa, szdmon keérése a miiszakhoz
tartozo kollegak reszere.

9.4.3,. Fenntartas feladata:

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

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

- Az intézmény teher emelSinek és személy felvondinak kezelése, elakadas esetén a képzésének
megfelelden a mentést elvégzi.

9.4.4. Gondnok feladata:

- A népi killitohelyekhez — Népmiivészeti tdjhaz, Kopancsi tanyamizeum, Papi-féle szélmalom
és molnarhaz, Csucsi fazekashdz — tartozd gondnoki, karbantartéi feladatok ellatasa.

- a népi kiallitéhelyeken megrendezésre keriild programokon vald részvétel.

- latogatoi csoportok fogadasa és adott esetben azok kdrbevezetése a kiallitohelyeken.

- Feladata az adott intézmény latogatdinak, vendégeinek pontos és gyors tajékoztatisa.

- A rabizott épiileteket és muzedlis értékeket a legnagyobb gondossaggal kezeli és ¢vja.

- Felels az épiiletek allaganak megovaséért, karbantartasaért,

- A telephelyeken jelentkezd épiilet dllagat érint6, szakmunkat nem igényl0 hibakat, toreseket
szemrevételezi, késedelem nélkiil jelenti azt a fOigazgatonak és sziikség szerint kijavittatja
valamennyi telephelyen. Azonnal nem javithatd hiba esetén gondoskodik a hiba révid id6n beliili
megsziintetésérdl.
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- Gondoskodik valamennyi telephelyen a rendezvény és egyéb feladatok igényéhez igazodva a
berendezések butorok, technikai eszk6zok at-, illetve visszarendezésérél.

Az intézmény szervezeti egységei vezetOinek és alkalmazottainak munkakdrét, a munkakorébe
tartozo feladat- és hatdskorét, a helyettesités rendjét, tovabbd a szervezeti egység belsé és kiils6
kapcsolattartasanak modjét a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza.

9.5. Egyéb csoport feladata

9.5.1. Titkarsag feladata:

- Adminisztracios feladatok elvégzése.

- Az igazgatd munkijanak segitése, asszisztensi feladatok ellatisa.

- Napi szintli kapcsolattartas a Tornyai Janos Muzeum titkarsagaval, valamint a gazdasagi és
pénziigyi feladatot ellaté munkavéllaldkkal,

- Szerzodések, megrendel§k, bejelentdk, utalvanyok eldkészitése.

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

10. Kionyvtar
10.1. Szerzeményezés feladata:

Beszerzi a konyvtar szdmadra az id6szaki kiadvanyokat, a kinyveket és a nem hagyomanyos
kényvtéri dokumentumokat,

Végzi a konyvek, az iddszaki kiadvinyok és a nem hagyomdnyos dokumentumok feltarasit a
Huntéka konyvtari integralt rendszerben, épitve az intézmény elektronikus katalégusat (opac).

A kényvtar letéti kényvtara — a Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek-zenei Altaldnos Iskolaja
iskolai kdnyvtara — részére igény szerint kényveket szerez be.

10.2. Olvasészolgalat feladata:

- Olvaséi adminiszirdcié: végzi a beiratkozast, kolcsonzést, konyvtarkozi kolcsdnzést,
hosszabbitast, el6jegyzést.

- Gyermekkdnyvtar: konyveket, folyoiratokat bocsat rendelkezésre, foglalkozasokat,
olvasasnépszerlisitd programokat szervez gyermekek szdméra. Internetes szamitogépes
hozzaféreést €s jatéklehetdséget biztosit (jatékkonzol, tarsasjatékok), Babiz6 Klubot miikddtet.

- Felnétt részleg: Biztositja a dokumentumok helyben hasznalatat és kolcsonzését (konyv-,
hangoskonyv, folydirat, konyvtirkoézi kolcsonzés). Informéciot szolgaltat a  konyvtar
allomanyabol, adatbazisaibdl és az internetes forrasokbdl, kézhasznli adatszolgéltatast nyujt.
Biztositja a szémitogép- és internethasznalatot, tanfolyamokat szervez é&s bonyolit
(szOvegszerkeszt0, internet, infokommunikacids eszkézok hasznilata, elektronikus ligyintézés,
gépiras, nyelvtanulast segité programok) Segitséget nyjt az elektronikus {igyintézéshez. NAVA
(Nemzeti Audiovizualis Archivam) hozzéférés Koényvtirbemutaté ordkat és  konyvtari
programokat szervez (ird-olvaso talalkozdk, kiéllitisok, el6adasok)

- Reprografiai szolgéltatasok: fénymasolds, nyomtatas, szkennelés, lamindlas téritéses
szolgaltatdsként minden konyvtarlatogatd szamara elérhetd. '
10.3. Helyismereti részleg feladata:

A Hédmezbvasarhely maltjaval €s jelenével kapcsolatos dokumentumok killongyiijteményének
személyes jelenléttel t6rténé helyben hasznélatit biztosiija. Emellett digitalizalt adatbazisok
épitésével segiti az online érkezd kutatoi kérések megvalaszolasat is (MaNDA, Arcanum).
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10.4. Egyéb részleg feladata
10.4.1. Gazdasigi iroda feladata:

Elldtja az elbirdnyzat-felhasznélassal, az {izemeltetéssel, fenntartissal, mikodtetéssel, a
készpénzkezeléssel, adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatokat.

10.4.2. Konyvkitészet feladata:

A konyvtir sajat alloménydnak allagmegoévasan til konyvek, folyoiratok, szakdolgozatok
kotését, oklevéltartok, diszdobozok elkészitését, valamint kdnyvek restauralasat vallalja kiilsd
megrendel6k szdmaéra is (magénszemélyek, més intézmények, cégek stb.}

11. Az intézmény munkaijit segité forumok:

A fdigazgat6 a hatékony és szinvonalas szakmai munka, a racionélis gazdélkodas kovetelményét
figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

11.1. Vezetdi értekezlet:

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

» fGigazgato,

» igazgatdk,

s ¢&s a meghivottak.

11.2. Osszmunkatarsi értekezlet:

A f8igazgat6 szilkség szerint §sszmunkatarsi munkaértekezlet tart. Az értekezleten az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozasi dolgozdja részt vesz.

11.3. Szakalkalmazottak értekezlete:

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

11.4. Intézményi, csoport értekezletek:

Az intézmények vezetSi, csoportkoordinatorok szilkség szerint intézmeény-, illetve
csoportértekezletet tarthatnak. Ezeken az értekezleten az intézmény, a csoport valamennyi
munkatéarsa részt vesz.

12. Az intézmény munkajat segitd testiiletek:

Az intézmény vezetése egyiitt mikddik az intézményi dolgozdk minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a szakmai munka megalapozisa, tovabba a dolgozok képviselete
és erdekképviselete.

IV. fejezet

Az intézmény miikédésének f6bb szabalyai

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

A vonatkoz6 jogszabalyok el6irasai szerint torténik.
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1.2, A munkavillalé kitelezettsége

a) A munkavéllalé koteles az eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkaban télteni, illetve ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkéltatd
rendelkezésére allni,

b) Munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkakdrére vonatkozo szabalyok
és utasitasok, valamint a Munkakdri leirasban régzitett elvarasok szerint végezni,

c) Munkatarsaival egylittm{ikddni, munkéjat Ggy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tantsitani, hogy az més egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja.
Anyagi kérosodast vagy magatartdsanak helytelen megitélését ne idézze €ld,

d) Koteles a munkaviszonyara vonatkozo szabalyban megéllapitott, a munkakéréhez kapcsolodd
elokészitd és befejezé munkakat a térvényes hatarid6n beliil elvégezni. Ha ez csak a munkaidén
tal végezhetd el, akkor a tulmunkara vonatkoz6 szabalyok szerint ellenérték vagy munkaidd
kompenzécid illeti meg.

e) A munkavallalé koteles a munkéja soran tudomésira jutott a munkéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvet informdacidkat megfrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet
illetéktelen szemellyel olyan adatot vagy tényt, (az alkalmazottak személyes adatvédelmével,
bérezésével kapcsolatos adatok, dolgozdkra vonatkozd vezetbi intézkedések, informaciok,
kutatasi anyagok, iigyfelek személyes adatai) amely munkakore betdltésével Osszefliggésben
jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre sulyosan hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

f) A munkavéllalé munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett kdteles a munkaltato altal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgékat letenni.

1.3. Nyilatkozat tomegtijékoztat6 szervek részére

A televizi6, a radié és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositds
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirdsokat:

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

~ Kdoteles a nyilatkozatot ado a sajt6 képvisel6jének udvarias, konkrét, preciz valaszokat adni.
- A nyilatkozo felel az 4ltala kézolt adatok szakszerfiségéért, pontossagaért.

- Nyilatkozat tételkor tekintettel kell lenni az intézmény jo hirevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat az aldbbiakkal kapcsolatban:

¢ olyan kériilménnyel, ténnyel kapcsolatos iigyekben, amelyek id6 eldtti nyilvanosségra
hozatala az intézmény munk4jat zavarna,

e olyan esetekben, amelyek az intézménynek anyagi, erkdlcsi kart okoznénak,

+ tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozé hataskorébe tartozik.
1.5. Az intézményben foglalkoztatottak dijazdsa

1.5.1.Rendszeres juttatas

A hatélyos torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek alapjan térténik.

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

1.5.2.Nem rendszeres juttatis
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A térvényi szabélyozas szerint térténik.
1.5.3. Megbizasi dij

Megbizasi dij sajat dolgozénak munkakorébe tartozo feladat, tovabba munkakori leirdsa szerint
szamadra eldirhaté feladat elldtasért nem fizetheto.

Minden maés esetben a féigazgatd altal kotott, vagy a BEMK és a Konyvtar esetében az igazgato
altal kotott megbizasi szerzddés alapjan a meghizd részér6l igazolt teljesités utan keriilhet sor.

1.5.4. Szamla szerinti kifizetés maganszemély részére

Sajat dolgozonak munkakorébe tartozé feladat, tovabbad munkakori leirasa szerint szdmara
eldirhatd feladat ellatasért nem fizethetd.

Minden mas esetben a fdigazgatd 4ltal kotott, vagy a BFMK és a Kényvtar esetében az igazgato
altal kotott egyszeri megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizott részérsl kiallitott szamla atadasa,
tovabba a meghizo részerol igazolt teljesites utin keriilhet sor.

1.6. Tovabbképzés

Az intézmény tamogatja a tanulédsban, tovibbképzésben azokat az alkalmazottakat, akiknek a
munkakdoriik betdlteséhez kotelezd, illetve jogszabily altal eldirt a képzés altal nytfijtott képesités
megszerzese.

A tovabb tanulasi szdndékot kiteles az érintett irdsban bejelenteni a féigazgatd felé.
1.7. Kiils6 munkavallalas

A hatalyos jogszabélyok figyelembevételével a fOigazgaté engedélyezi. Az érintett irdsban
koteles bejelenteni a féigazgato felé.

1.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007, évi CLIL tdérvény 3. §-a dllapitja meg a vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek korét. A
térvényben felsorolt munkakorokben, beosztasokban, feladatkérokben csak olyan személlyel
létesithetd jogviszony, illetve csak olyan személy bizhato meg a beosztas vagy a feladat
ellatasaval, aki vagyonnyilatkozatot tett.

Az intézményen belill vagyonnyilatkozat tételre kitelezett korbe tartozik:
- a f6igazgatd
- azigazgatok

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

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

2.1. A dolgozok a munkaval toltott id6t megérkezésiikkor, illetve tdvozasukkor a Jelenléti iven
torténd bejegyzéssel és alairasukkal kotelesek igazolni. Minden munkavallalé koteles jelenléti
iveét a targyhot kdvetd 3. napig eljuttatni a munkaiigy részére.

2.2, A szakmai rendezvényeken (mithelynap, konferencia, egyesiileti kozgylilés stb.)
tovabbképzéseken, alkreditalt tanfolyamokon vald megjelenés a munkaidé része.

2.3. A munkarendet a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabélyok szerint — a felligyeleti
szerv engedélyével — az igazgatdk allapitjak meg.
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3. A szabadsag

3.1. Az éves rendes, rendkiviili, tanulményi és fizetés nélkiili szabadsag igénybevételéhez - a
kozvetlen munkahelyi vezetvel egyeztetett - tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben kizardlag a f{Oigazgatd jogosult. Tartds
akadalyoztatisa esetén a jogosultsag az altala kijel6lt személyt illeti meg.

3.2. A munkavallalok évi rendes szabadsigénak mértékét a Munka Térvénykonyvében foglalt
elofrasok szerint kell megéllapitani. A munkavallalokat megillet6 és igénybe vett szabadsdgoksol
nyilvantartist kell vezetni. Az intézmény szabadsag-nyilvantartds vezetéséért a bér- &s
munkaiigyi el6ado a felelos.

4. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozdk ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa a foigazgato, illetve az
igazgatok feladata,

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakor
leirdsokban kell régziteni.

Tartos tavollét miatti helyettesitést kizardlag az féigazgatd engedélyezhet. Az intézményen beliili
helyettesités rendjét belsd utasitasban kell szabédlyozni.

5. Az utikoltség-térités szabalyai

Utikoltség elszamolasara akkor nyilik lehetéség, amikor a munkavallalé a munkahoz szorosan
kapcsolddd feladatai elldtasanak céljabol mas telepiilésre vald eljutdsahoz utasszallitd jarmiivet
vesz igénybe, illetve sajat gépjarmilivével hazhoz szallitdst végez a kdnyvkolesonzés
fenntartasahoz (pl. veszélyhelyzet, mozgésukban akadalyozott személyek kiszolgélasa).
A kozosségi kozlekedési eszkozok, illetve személygépkocesi igénybevételének kivalasztasaval
kapcsolatos el6irasok a kovetkezdk:
- az utazas célpontjdnak elérhetdségi vizsgilata (kozati, vasati szallitds lehetOségeinek
felmérese, személygépkocsi rendelkezésre 4lldsanak vizsgalata),
- az elérés koltségeinek vizsgalata (menetjegyek drainak Osszehasonlitdsa, NAV dijszabéssal
gepkocsi elszdmolasi koltségek szamitasa).
Kivélasztasi szempont: a legalacsonyabb ara kdzlekedési forma kivalasztasa.

Utikoltséget a kikiildetési rendelvényen lehet elszamolni.

A kikiildetési rendelvény tartalmazza:

- a kikiildetésben 1év6 nevét, beosztisat,

- a kikiildetes helyet,

- a kikiildetés céljat,

- a kikiildetés idejét,

- az igénybevett tivolsagi utazas formajanak megnevezését (autobusz, vonat, sajat gépkocsi)
- elszamolasra keriild menetjegyek megnevezését, darabszamat és forint dsszegét.

A kikiildetési rendelveny mellekletét képezik a megvasarolt menetjegyek.

Helykozi és tavolsagi jaratok (autdbusz, vonat) igénybevételének elszdmoldsdhoz - pélydzati
finanszirozds esetén minden esetben - sziikséges az intézmény nevére kiallitott szdmlaval
igazolni a kiltségeket.
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Az utazasi koltség elszdmolasa készpénzes szamlaval tortenik.

A szamlanak tartalmaznia kell:

- az intézmeény megnevezesét €s pontos cimeét,

- a szallitd megnevezéset és cimét, addészamat,

- a teljesités idépontjat — amennyiben elévételi jegyvasarlés torténik, az utazdsok idépontjait,
- a jegyek darabszamaét, egységarat,

- amennyiben lehetséges, az utas(ok) nevét.

A szamlék a kikiildetési rendelvények mellékietét képezik.

Helyi kozlekedés esetén az Gtikdltség elszamolasira kétféle mod létezik:

- Elfogadhaté a kezelt vonaljegy szdmla nélkiil

- Elfogadhaté a vonaljegyek megvasarldsat igazold, az intézmény nevére kiallitolt bizonylat
Snmagaban is, ha a munkavailalo igazolja a felhasznalds mibenlétét.

Sajat gépjarmi hivatali hasznélatat az igazgatd engedélyezi. A hasznélat ¢s elszamolds moédjat a
Kérelem, engedély és megéllapodas sajat tulajdoni gépjarmil hivatali cél hasznalatara cimii
dokumentumok szabalyozzak.

6. A munkakorok atadasa

A f6igazgato, igazgat6, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozék munkakorének 4tadasardl,
illetve atvételérél személyi valtozds esetén jegyzSkonyvet kell felvenni. A jegyzSkonyv
tartalmazza a SZMSZ-szel kapcsolatos tijékoztatist, fontosabb adatokat, a folyamatban 1&v6
konkrét iigyeket, az atadasra keriild eszktzoket, az atadd és atvevl észrevételeit, a jelenlévok
alairasat.

Az atadés-atvételi eljardst a munkakorvéltozast kovetben legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

7. A kartéritési kotelezettség

7.1. A munkavallaldé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szadndékos kérokozis esetén a munkavallald a
teljes kart koteles megtériteni.

7.2. A munkavallalo vétkessépére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgaltatisi hidny esetén, amelyet tartdsan Orizetében tart, kizarélagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

7.3. Amennyiben az Intézményben a kért tbbben egyiittesen okozték, vétkességik, a
meglrzésre atvett dolgokban pedig a bekGvetkezett hidny esetén munkabériik ardnydban
felelnek. Ha a kéart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér Osszegének
megallapitasinal a Munka Torvénykdnyvében foglaltak az irdnyadok.

7.4. Az Intézmény valamennyi dolgozbja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok és egyéb értekek megovasaért.

7.5. A dolgozé a szokdsos személyi hasznélati tirgyakat meghaladé mértékli és értéki
hasznalatiértékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. projektor, szamitogép sth.)

7.6. A pénztirost felelosség terheli az Altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.
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8. Az intézmény szervezeti egységeinek nyilvdnos nyitvatartisa:

A 4. szdmi mellekletben meghatarozottak szerint.

V. Fejezet

Az intézmény belsé rendje

1. Eves munkaterv és a munkajelentés

a) Az foigazgatd gondoskodik az Intézmény munkatervének a Kulturdlis és Innoviciés
Minisztérium Muzeumi Féosztily szempontrendszere alapjin torténé Osszedllitdsarél és a
targyév megkezdéséig torténd elkészitésérol.

b) A munkatervnek tartalmaznia kell:

a. a feladatok adatszer(i meghatarozasat,

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

c. a feladatok végrehajtisanak hatéridejét,

d. a végrehajtisra vonatkozo tajékoztatasi kitelezettségeket.

c) A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény feliigyeletét ellatd Kozgylilésnek. Az igazgatd a munkaterv végrehajtasit
folyamatosan ellenérzi és értékeli,

d) Az fGigazgatd gondoskodik az Intézmény éves munkajelentésének a KIM eldirasainak
megfeleld dsszeallitasardl és a fenntartd Onkorméanyzat Kézgytilése elé terjesztésérl a tirgyévet
kivetd elsé negyedévben.

e) Az f6igazgatd altal kijeldlt munkatars gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl és
hataridére torténé tovabbitisardl.

f} A kulturilis szakemberek tovibbkeépzésérdl sz6lo 32/2017. (XIL.12.) EMMI rendeletben
foglaltaknak megfeleléen az fOigazgatd koteles Otéves idokozonkeént tovébbképzési tervet
késziteni.

2. A kapesolattartas

Az eredményesebb mikddés eldsegitése érdekében az intézmény hazai és kiilfoldi szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudomanyos kutatéhelyekkel, gazdalkodé szervekkel
folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmikddési megallapodast kothet.

3. Az Intézmény tudomainyos tevékenysége

3.1. Az ntézmény tudomanyos tevékenységének eredményeit nyilvanossagra kell hozni.
Ennek hivatalos és elsGdleges forumai a Tornyai Janos Mizeum Evkényve és egyéb kiadvanyai.
Az elért tudomanyos eredményeket, kozleményeket a kutatok ebben kotelesek elsdkeént és
folyamatosan megjelentetni. Abban az esetben, ha az Intézmény Aaltali, jelen pontban
meghatirozott, sajat forrdsbol torténdé nyilvanossag hozataldra nincs lehetdség, gy mas
tudoméanyos kiadvanyokban is megjelentethetd a tudoményos tevékenység eredménye.

3.2. Az Intézmény tudomanyos kutatdi az egyéni munkatervben rdgzitett kutatasi feladataik
elvégzéséhez heti egy kutaténapot vehetnek igénybe.,
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4. Aziigyiratkezelés

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik. Az iigyiratkezelést
az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a foigazgato felelds.

5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét a foigazgatd allapitja meg. Ennek részleteit a bels6
szabilyzatok tartalmazzik,

6. Bélyegzdk hasznilata, kezelése

6.1. Valamennyi cégszerii aldirdsnal bélyegz6t kell haszndlni. Kdotelezettségvallalast,
jogszerzést €s jogrol vald lemondast tartalmazd okiratot kizdrdlag a féigazgatd és az igazgatdk
sajat bélyegz6iével lehet ellitni.

6.2. Az Intézményben a bélyegz6 cégszeril hasznalatira az alidbbiak jogosultak:
- foigazgato (1)
- igazgatdk (2, 3, 4)

- szam nélkiili bélyegzot egyéni felhatalmazds alapjan més alkalmazottak is illetékesek
hasznélni és kotelesek Grizni.

6.3. Az intézmény bélyegzGit a titkarsagi munkatars koteles naprakészen nyilvantartani,

6.4. A specidlis leltarbélyegzdk célszerfl és szabalyszerll hasznalatdért a leltdrozassal megbizott
alkalmazottak felelések

6.5. A bélyegzGt atvevOk személyesen feleldsek annak megérzéséért.

7. Az utasitasi jog gyakorlasa

Az féigazgato az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altalanos utasitasi joggal rendelkezik.
Az igazgatok az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd szakmai utasitasi joggal rendelkeznek,
az fOigazgatd akadalyoztatisa esetén helyettesité feladatkorében altaldnos utasitdsi joggal
rendelkeznek.,

A csoportvezetbk a szervezeti egységiik dolgozéira kiterjedd szakmai utasitisi joggal
rendelkeznek.

A vezetOk helyettesitése esetén a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi jogkdrével
rendelkezik.

8. A belsé ellendrzés

8.1. Az Intézmény belsO ellendrzését HodmezOvéasarhely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatal Bels6 ellenérzése végzi. A belsd ellenérzés feladatkbre magaban foglalja az
intézményben folyé szakmai tevékenységgel &sszefliggh, a gazdalkoddssal kapcsolatos
ellendrzesi feladatokat is.
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8.2. A szakmai és gazdalkodasi ellenérzések ltemezve torténnek. Az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

8.3. Az ellendrzesi tervnek tartalmaznia kell:

-az ellenoOrzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellenOrzott idOszakot,

- az ellendrzest végzo(k) megnevezését,

- az ellendrzes fobb szempontjait,

- az ellendrzés befejezésének idGpontjat,

- az ellendrzes tapasztalatai értékelésének idGpontjat és modjat.

8.4. Az ellen6rzések tapasztalatait az intézmény féigazgatdja folyamatosan értékeli és ennek
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések
tapasztalatair6l, eredményér8l az érintetteket, a vizsgalt teriiletek vezetdit, valamint az
Intézmény dolgozoit a féigazgaté munkaértekezleten tajékoztatja.

9. Az alkalmazottak érdekképviseleti szervei
9.1. Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.
9.2, A fdigazgatd a hatdlyos jogszabdlyok alapjan megallapodasokat kot, illetve kothet.

9.3. Az intézmény milkodéset segitd testiiletek, szervezetek miikddésével kapcsolatosan
keletkezett iratanyag elhelyezése az intézmény titkarsagan térténik.

10. Az intézmény 6v0, védo eldirasai

10.1. Az intézmény minden dolgozoéjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéschez sziikséges ismereteket itadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.2. Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi- és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint

1

a tiiz esetén eldirt utasitasokat, menekiilés tjat.

11. A Konyvtar mindségpolitikdja
Az Imntézmény szolgaltatdsait a konyvtari minGségirdnyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi. A minOségi szemlélet €s az ennek megfeleld konyvtari gyakorlat kialakitasat, erositését

a szakmai munkatarsak &nkéntes részvételére épiild munkacsoportok segitik eld. A csoportok
miikodését ligyrendjiik szabalyozza.

A legfobb allandé munkacsoport a Mindségiranyitisi Tandcs (MIT), mely a konyvtarban folyd
mindségirinyitasi munkat irdnyitja, javaslataival segiti a konyvtar vezetését, illetve aktivan részt
vesz a mindségiranyitasi dokumentumok létrehozasiban.
Tovabbi allandé munkacsoportok:

~ Folyamatszabélyozo munkacsoport

- Mérési munkacsoport

- Tinikért munkacsoport
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A sziikségleteknek megfelelden ezen felil a mindségiranyitdsi munkédhoz vagy egyéb
projektekhez kapcsolédoan, konyvtari szolgaltatidsok fejlesztését célzé tovabbi munkacsoportok
is alakulhatnak ideiglenes vagy alland¢ jelleggel (pl. rendezvényszervez6 munkacsoport).

VL fejezet

Vegyes- és zaré rendelkezések

1. Vagyonvédelem

A Tornyai Janos Mizeum, Konyvtdr és Miiveldési Kozpont kiemelt feladatnak tekinti
épiileteinek tlz-, vagyon- és munkavédelmi eléirasok szerinti rendszeres atvizsgalast és a
miutargyak biztonsagos orzését. A fentiek érdekében rendszeres ellendrzéseket folytat.

2. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben

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

3. Megismerési nyilatkozat

Az SZMSZ-t minden dolgozd koteles megismerni, annak tartalmat betartani. A megismerés
tényét aldirasdval kell hitelesiteni.

4, Konyvtaros szakmai etikai szabalyok

A szakmai etikai szabdlyokat A magyar konyvtarossag etikai kodexe tartalmazza, melyet a
Magyar Konyvtarosok Egyesiiletének elntksége és az Informatikai és Konyvtari SzOvetség
elndksége 2006. januar 17-én bocsatott ki.

5. A Konyvtar kiildetésnyilatkozata
Koényvtarunk a varos megkeriilhetetlen kultirakdzvetito intézménye.
Helyi ertékeinket megorizziik, kozvetitjiik; fejlesztjiik az olvasaskultirat.

Csaladbarat kézosségi térként, az esélyegyenldség jegyében, személyre szabottan, az igényeknek
megfelel6en tAmogatjuk a szabadidds és dnkéntes tevékenységeket.

Tudaskdzpontkent segitjilk a korosztalytol fliggetlen informécioszerzést.

Mindségi elveket kovetve, felhasznélobardit modon, megfeleld szakmai felkésziiltséggel és
elhivatottsaggal nyfjtjuk szolgaltatsainkat.

Mellékletek:

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

2. sz&mu melléklet: A munkakorok atadas-atvétel rendje
3. szamu melléklet: Az intézmény mikddési rendjét meghatirozo jogszabélyok

4. szam melléklet: Nyitvatartis
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VIL. fejezet
Ziradék

A Tornyai Jénos Mizeum, Koényvtar és Miivelédési Kozpont modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Hodmezovasarhely Megyei Jog Véros
Kozgyiilése a 234/2024. (V.24.) szamu hatdrozataval fogadta el, mely 2024. majus 27. napjan
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

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

A Szervezeti ¢és Milkodési Szabélyzat mellékleteinek naprakeész allapotban tartisardl a
féigazgaté gondoskodik.

Iy}
Hoédmezévésarhely, 2024. 057 4%

Nahimi Pét

foigazgato
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1. szdm meliéklet

1/1. szamu melléklet

Osszintézményi felépités

Tornyai Janos Mizeum, Konyvtar és
Miivel6dési Kézpont

Foigazgatd
Tornyai Janos Mtzeum Bessenyei Ferenc Nemeth Laszld Viarosi
igazgato Miivelodesi Kézpont Konyvtar es Posa Lajos
igazgatd Gyermekkonyvtar
1gazgato
(Alfdldi Galéria ) (-Csﬁcsi Fazekashdz )
- Emlekpont - Ifjtsagi Klub
-,Magyar Tragedia 1944” - Kopéncsi Tanyamizeum
- Zsinagdga - Népmiivészeti Haz
- Papi-féle szélmalom és molnarhaz
\ ) - Tancterem ,
- Hodvar Jatszohaz
\_ .
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1/2. szamu melléklet

Tornyai Jinos Miizeum

Tornyai Janos Miazeum
Foéigazgato

( Igazgatohelyettesek

/ Muzeélis szakmai csoport \

- Régészet
- Néprajz
- Helytorténet
~To6rténesz- muzeologus ,
- Miivészettorténet / Egyéb \
- Mtizeumpedagogia csoportok_/l\/lunkakorok
- Kényvtar - Titkarsag
- Restaurétor - Munkaiigy
\ / - Pénztér (Jegypénztar)
- Fenntartési (gondnok)

/ Muzedlis szakmai csoporﬁ

munké;jat segité munkakorok
-tarlatvezetd
-muzeumi grafikus
-mizeumi adattiros
-mitargyvédelmi asszisztens
- restaurator segéd
- gylijtemény ¢és raktarkezeld

\- J
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1/3. szadmi melléklet

Bessenyei Ferenc Miivelddési Kézpont

. )
Tornyai Janos Muzeum,
Konyvtar
és Miivelddési Kozpont
foigazgatod
\. J/
Bessenyei Ferenc Mitvel6dési
Kozpont
igazgato
Kozmiivelodési szakmai ( Kézmiivel5dési szakmai\
csoport - csoport munkajat segitd
-programszervezes csoport
-dramapedagégia -rendezvénytechnikus
-rendezvénytechnikus
asszisztens

-pénztaros-recepciods

\ J
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1/4. szamt melléklet

Németh Laszlé Varosi Konyvtar és Pésa Lajos Gyermekkonyvtar

\.

, )
Tornyai Janos Muzeum,
Konyvtar
¢s Miivelddési Kozpont
foigazgatd
J

Németh Lészlo Varosi Konyvtar €s Posa Lajos

Gyermekkdnyvtar
igazgatod
( IgazgatOhelyettes ]
N
Szerzeményezés Olvasoészolgalat Helyismereti Egycb részleg
részleg - Gazdasagi iroda
- Konyvkoteszet

45




2.szami melléklet
A munkakorik atadasa-atvétel rendje

A Tornyai Jinos Miizeum, Konyvtar és Miivel6dési Kozpont munkakdrok atadasa-atvétele
rendjét a Munka Torvénykonyvérl sz6ld 2012, évi L torvény (tovabbiakban: Mt.)
rendelkezéseinek, valamint az intézmény hatilyos alapitd okiratdnak figyelembevételével az
alabbiak szerint allapitom meg:

Cél: (1) Az Mt. 80. § (1) alapjén: ,,A munkavallald munkaviszonya megsziintetésekor
{megsziinésekor) munkakorét az eldirt rendben koteles atadni és a munkaltatoval elszdmolni, A
munkakdritadas és az elszamolas feltételeit a munkaltat6 kiteles biztositani.”

(2) A szabalyzat célja a Tornyai Janos Mizeum, Konyvtar és Miivelddési Kozpont
(Tovabbiakban: Mizeum) alloméanyaban, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott munkatirsak munkakorei atadasa-atvétele rendjének egységes
szabalyozasa. A munkakor atadas-atvétel altaldnos célja az, hogy a munkakordk folyamatos
ellatasdval biztositsa a Mzeum zdkkenomentes mikodését.

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

Az eljarasi kitelezettség

A Miizeumban foglalkoztatott munkatars
- munkaviszonya megsziinése (az elhaldlozas miatti megsziinés kivételével), illetve
megsziintetése
- munkavégzésre irdnyuld egyeb jogviszonyara vonatkozd szerzédése megszinése, illetve
megsziintetése
- tartds tavolléte
- masik munkakorbe torténd athelyezése eseteiben, legkésfbb az utolsé munkéban toltdtt
napon koteles munkakorét, illetve munkakdri feladatainak ellatasaval Osszefiiggd
informéciokat és iratokat dtadni (munkakér atadas-atvételi eljaras)

A tartos tavollét

Tartds tavollétnek mindsiil

30 napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag

sziilési szabadsag

30 napon tili betegallomany

- ha a munkatdrs a munkavégzési kotelezettség aldl a Mizeum engedélye, vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabaly alapjan mentesiil (Mt. 55. § (1) bekezdése)

Az atadas-atvétel végrehajtasa
1. A munkatirs koteles a kijelolt személynek (4tvevének) a meghatarozott idSpontban
munkakdrét dtadni.
2. A munkakdr atadas-tvetel idStartamat dgy kell meghatarozni, hogy az atadas-atvétel
teljeskértien végrehajtsra keriiljon. Amennyiben lehetséges az 4tvevé munkatars erre az
id6tartamra az egyéb munkavégzés aldl mentesithets.
3. A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyv érvényességéhez az adott szervezeti egység vezetd
(munkaéltatdi jogkor gyakorlo) jovahagyéasa sziikséges.
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4. Az atadas-atvételi eljarasban érintettek a jegyzOkonyv és mellékleteinek minden lapjat
kotelesek kézjegyiikkel ellatni.
5. A jegyzokonyvet harom eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybdl az egyik az atadét, a
masik az atvevot, a harmadik a munkéltatdl jogkort illeti.
6. A szervezetl egység vezetoje (munkaltatdi jogkdr gyakorldia) az dtadas-atvételi jegyzokonyvet
szakmai szempontbdl feliilvizsgalhatja, a feliilvizsgalat alapjan tovabbi tényeknek megfelelden
azt kiegészittetheti.
7. Amennyiben a munkakdr atadasara kdtelezett munkatars elharithatatian okbdl nem tud eleget
tenni a munkakdr-atadasi kotelezettségnek, illetéleg azt megtagadja, a szervezeti egység vezetdje
(munkaltatoi jogkor gyakorlgja) a szervezeti egység munkatirsai kozil kijeloli az ataddként
eljard személyt. Az Atadoként kijeldlt munkatars egy tant jelenlétében leltarba veszi a tvollevd
munkatirs személyes kezelésében levd iratokat, anyagokat, eszkGzket, amelyeket a
jegyzOkonyv, és mellékletei kitoltésével atad az erre kijeldlt munkatarsnak,
8. Az atadasrdl a tavollévé munkatarsat a jegyzokdnyv egy példanyanak megkiildésével kell
értesiteni.
9. Amennyiben a munkatars a munkakor atadas-atvételi kotelezettségének - neki felréhatod okbol
- nem tesz eleget, gy a Miizeum a Mt. 285. § szerint igényét birdsag el6tt érvényesitheti.
10. A munkatars atadas-4tvételi kotelezettségének megszegését eredményezi tébbek kdzoit:
¢ ajegyzdkdnyv
iratok megsemmisitése
informacidk elhallgatésa
elektronikus médon tarolt dokumentumok — barmilyen forméban térténé megsemmisitése
adathordozd eszkdzén (hajlékonylemez, CD, DVD, pendrive, stb.} tarolt adatok térlése
a hasznalataban, illetve birtokaban 1év6, a Muzeum tulajdondt képezdé anyagok,
berendezések, felszerelési tArgyak, targyi eszkozok eltitkoldsa
11. Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell felvenni.
12. A nyomtatott dokumentumok &tadasa mellett az elektronikus mddon tarolt dokumentumok és
adatok atadhatbak.

A jegyzokonyv tartalmazza

1. Az 4tadd és dtvevl nevét

2. Az atadott munkakdr meghatdrozasat

3. A jelenlévik nevét

4. Az 4tadés-atvétel helyét

5. Az atadas-atvétel idopontjat

6. A folyamatban 1évé feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket (feladat jelenlegi
ellatasat) a hatarid6k megjel6lésével

7. Hatalyos szerzodésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatokat

8. Az elektronikus dokumentum-kezelésben talilhaté informacidkat (halozati hely-, kdnyvtar-,
alkdnyvtar megnevezése mellett)

9. Adatbazisokhoz vald hozzaférések megadasit (adatbazis megnevezése felhasznaldi
azonositoval)

10. Az 4tadé munkatars munkakdréhez tartozé dokumentumokat, informacidkat

11. A Muzeum tulajdonét képezs és atvett, illetve atadott iratokat, eszkdzoket, anyagokat

12. Atadas-atvételhez kapcsol6dd 1ényeges kérdéseket

13. Eszrevételeket

14. Az atado és atvevé alairasat

15. Munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak jovahagyasat
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3.szam melléklet
Az intézmény miikiodési rendjét meghatarozé jogszabilyok

- 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

- 1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatisokrdl

- 1995, évi LXVI. térvény a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganievéltari anyag
védelmérdl

~ 1995, évi CXVIL tirvény a személyi jovedelemadorol

- 1996. évi XXXI. tdrvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol

- 1997. évi CXL. tbrvény a muzealis intézményekrsl, a nyilvanos kényvtari ellatdsrol és a

kozmiivel 6désrél

- 1999. evi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazésanak egyes szabalyaird]

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

- 2007. evi CXXVII. torvény az éltalanos forgalmi ad6rél

- 2007. évi CLIL t6rvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kaotelezettségekrol

- 2009. evi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatds nyfjtésarol

- 2011. evi CXCV. térvény az allamhdaztartasrol

- 2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrél

- 2011 évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkorményzatairdl

- 2012, ¢vi L térvény a Munka Térvénykdnyvérsl

- 2012. évi CLIL térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos konyvtari ellatisrdl és a

koézmiivelddésrl sz016 1997. évi CXL. tdrvény modositasardl

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrdl

- 150/1992. évi (X1.20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi

XXX torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kdzmiivelddési és kdzgylijteményi teriileten

foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére

- 335/2005. (X11.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kdvetelményeirdl

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol

- 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl

- 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az 4llamhaztartisban felmeriil§ egyes gyakoribb gazdasagi

esemeények kételezo elszamoldsi médjardl

- 2772015, (V.27) EMMI rendelet a kozlevéltdrak és a nyilvanos maginlevéltarak

tevékenységével Osszefliggd szakmai kévetelményekrol

- 51/2015. (XI1.13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartisdban szerepld

kulturalis javak revizi6jardl és selejtezésérol

- 437/2015. (XI1.28.) Korm. rendelet a belf5ldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallald

koltségtéritésérol

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

szabélyokat tartalmaz6 korméanyrendeletek médositésarol

- 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturilis szakemberek tovabbképzésérsl

- 35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl

- 15/2019. (XIL7) PM rendelet a kormanyzati funkciék és allamhaztartasi szakigazatok

osztalyozasi rendjérdl

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

¢s foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsénak rendjérél,

valamint egyes kulturélis targyt rendeletek médositisaral

- Hédmez0vasarhely Megyei Jogh Varos Onkorményzata Kozgyiilésének mindenkori

dnkorményzati rendelete a varos éves koltségvetésérdl
- 1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél
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- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondozast nyijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

-328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijairdl és az igénylésiikhoz
felhasznalandd bizonyitékokrol

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk,
intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

-9/2000. (VIIL 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

- Magyarorszag koltségvetésérdl szolo mindenkor hatédlyos torvény

-a Magyarorszagi Csaladi Bolesoédék Kozhasznt Egyesiiletének (MACSKE) 2019.03.
hénapban kiadott modszertani ajanlasa az Alternativ napkdézbeni ellatdsrol.
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4. szamu melléklet
Nyitvatartas

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

HEtf: sziinnap
Kedd-Vasarnap: 10.00-17.00
(kutatoi nyitvatartas elozetes bejelentkezés alapjan)

1.2. Alféldi Galéria

Hétfo: zarva
Kedd-Vasarnap: 10.00-17.00
(kutatoi nyitvatartds el6zetes bejelentkezés alapjan)

1.3. Emlékpont

Kedd-Csiitortok: 7.45-15.45
Péntek: 7.45-13.30
Szombat-Vasarnap: 10.00-17.00 (kutatdi nyitvatartis el6zetes bejelentkezés alapjan)

1.4. Zsinagoga és Magyar Tragédia 1994 Kiallitohely

Csiitortok-Pentek, Vasarnap: 9.00-17.00
1.5. BFMK

1.5.1. Miuvelodesi Kozpont:
Hétfo-Péntek: 8.00-19.00
Szombat-Vasarnap: zarva
1.5.2. Tanciskola;
Hétf6-Péntek: 8.00-19.00
Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: 15.00-18.00
1.5.3. Népmiivészeti Haz:
Hétfo-Péntek: 8.00-16.00
Szombat-Vasarnap: zarva
1.5.4. Ifjlisagi Klub:
Hétfo-Csiitortok: 17.00-19.00
Péntek: 16.00-21.00
Szombat: 15.00-21.00
Vasarnap: 15.00-18.00
1.5.5. Csticsi Fazekashéz, Papi-féle szélmalom és molnarhaz, Kopéncsi Tanyamiizeum:
Elbzetes bejelentkezés alapjan latogathatd.
1.5.6. Hoédvar Jatszéhaz:
Hétfd: sziinnap
Kedd-Vasarnap: 9.00-12.00, 14.00-19.00
A munkasziineti napokon zarva.

A nyitvatartasi rend hétvégén, iinnepnapokon, nyari idészakban a programok fliggvényében
valtozhat.
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1.6. Konyvtar

1.6.1. Iskolai tanév idészakaban:

Hétf6: 13.00-18.00
Kedd-Péntek: 9.00-18.00
Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: zirva

1.6.2. Iskolai sziinidé alatt
Heétfo-Péntek: 9.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: zarva

1.7. Helyismeret

1.8.

1.9.

Hétfo-Péntek: 9.00-16.00
Szombat-Vasarnap: Zarva

Konyvkotészet
Hétfo-Csiitortok: 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00
Szombat-Vasarnap: zarva

Koétészetkdteszet:
Hetfo-Csiitortok: 6.00-14.30
Péntek: 6.00-12.00
Szombat-Vasarap: zarva
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