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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Modositasokkal egységes szerkezetben

Hatalyos 2026. 02.

Hodmezdovasarhely
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I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

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

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
e Alapité okirat

Hodmezovasarhely Megyei Jogu Varos Kozgylilése a 878/2021. (IX.21.) Kgy. hatarozattal
elfogadta a Tornyai Janos Muzeum és Kézmiivelddési Kozpont alapitd okiratanak maddositasat,
amelynek kovetkeztében az intézmény elnevezése a koévetkezore modosult: Tornyai Janos
Muzeum, Konyvtar és Miivelodési Kozpont.

Az intézmény az éallamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan, a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, hatilyos alapité okirat szerint végzi a
tevékenységét.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

A hatalyos alapit6 okirat szama: JCS/259-8/2024, hatalyos 2024. marcius 19. napjatol (a Magyar
Allamkincstar torzskdényvi nyilvantartasba vételét6l fiiggben: JCS/84-4/2026., 2026. aprilis 1.
napi hatallyal).

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2006. november 09.
e Egyéb dokumentumok:

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

Az SZMSZ mellékleteként szerepel
e Szervezeti dbra
e Munkakor atadas-atvétel rendje
e Az intézmény miikddési rendjét meghatarozo jogszabalyok

A Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Miivelodési Kozpont SZMSZ-ében nevesitett
munkakorékhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét és az ehhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkavallalok munkakori
leirasa tartalmazza.

3. Az intézmény legfontosabb adatai:
Megnevezése: Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar é¢s Mivelddési Kézpont

Roviditett neve: Tornyai Janos Muzeum, Kényvtar és MK.

Székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Dr. Rapesak Andras at 16-18.
Mikodeési engedély szama: TerM/108512/2011

Alapitas éve: 1904.



Az alapit6 szerv jogutoédja: Hodmezévasarhely Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

(6800 Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.)

Alapito szerve szerinti besorolasa: Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv

Szakmai besoroldsa: Tertileti mizeum (az 1997. évi CXL. torvény 46. § (1) bekezdése alapjan)

Tevekenységének jellege szerinti besorolas: Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato,
kisegitd szolgalatai

Toérzskonyvi azonositd szam: 359089
Adodszama: 15359087-2-06
Statisztikai szamjele: 15359087-9102-322-06

Engedélvezett létszdma: Hodmezévasarhely Megyei Jogu Viaros Kozgytilésének hatdrozata
alapjan

Alapitdi jog gyakorldja: Hédmezovasarhely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
(6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.)
Fenntartdja: Hodmezdvasarhely, Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
(6800 Hodmezdévasarhely, Kossuth tér 1.)
Telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 Alfoldi Galéria 6800 Hodmezovasarhely, Kossuth tér 8.
Bessenyei Ferenc Miivel6dési | 6800 Hodmezodvasarhely, Dr. Rapesdk
2 " o o
Kézpont Andrés at 7-9.
3 Pitiest Tapsiashds ?3(1)0 Hodmezovasarhely, Rakdczi utca
4 Emlékpont 6800 Hédmezovasarhely, Andrassy 1t 34.
o 6800 Hoédmezdvasarhely, Dr. Rapesak
? hnsagr Rl Andrés tit 4.
6 Kopinesi Tanyamiizenn 2300 Hodmezovasarhely, Kopancs tanya
Németh Laszlé Varosi Konyvtar ; iR . .
7 és Posa Lajos Gyermekkdnyvidr 6800 Hodmezovasarhely, Andrassy ut 44,
8 Népmiivészeti Haz 6800 Hodmezovasarhely, Arpad utca 21.
9 apiicle  Brelmalom S8 | gens pradimeruassely, Tanya 3910,
Molnarhaz
10 Hodvar Jatszohaz 6800 Hodmezdvasarhely, Petdfi utca 6.

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

Internet honlap:  www. tornyaimuzeum.hu



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

Az intézmény alaptevékenysége: Konyvtari, muzeumi, kdzmivelddési és egyéb kulturalis
tevékenység. A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol
szo0ld 1997. évi CXL. torvény szerinti kdzgyljteményi és kozmuivelddési tevékenység.

Kdzmivelddési feladatkrében az 1997. évi CXL. térvény 76. § ¢s 85. § alapjan: a telepiilés
kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrdsa, megismertetése,
gazdagitasa. Az {innepek kultiridjanak gondozasa. Az Onkormanyzat ¢és intézményei
rendezvényeinek szervezése, azokhoz fizikai feltételek biztositdsa. A nemzeti, nemzetiségi
kultura értékeinek megismertetése. Az amatdr kozdsségek tevékenységének tamogatdsa. A civil
szervezOdések ¢és kulturdlis csoportok részére szakmai tamogatds nyujtasa. A szabadidd
kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa. Hodmezévasarhely Megyei Jogi Véaros
teriiletén a kozmiivelddéssel kapcsolatos igények és feladatok maradéktalan teljesitése.

Konyvtari feladatkorében az 1997. évi CXL. torvény 55. § és 65. § alapjan: nyilvanos kényvtari
feladatellatds. Gylijteményének folyamatos gyarapitasa, fejlesztése, feltdrasa, megorzése,
gondozésa ¢s rendelkezésre bocsatasa. Tajékoztatdst nyujt a konyvtar és a nyilvanos kdnyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol. Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérését. Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdacideserében.
Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét. A konyvtarhasznalokat segiti
a digitalis frastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulds
folyamataban. Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informdcidellatasat, a tudoményos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informéciokérés lehetdségét. Kulturalis, kdzdsségi és egyéb
konyvtari programokat szervez. Tudéas-, informacio- és kultGrakozvetitd tevékenységével
hozzajarul az életmindség javitdasahoz, az orszadg versenyképességének noveléséhez.
Szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos kdnyvtar az altala tizemeltetett, kiskortak altal is hasznalhato, internethozzaféréssel
rendelkezd szamitégépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetdvé tevd, kdnnyen telepithetd és
hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi
fejlodésének védelme érdekében.

Gylijteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja. Kozhasznu informacios
szolgaltatast nyujt. Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt. Szabadpolcos
allomanyrésszel rendelkezik. Gyermek-és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

Muzedlis intézményi feladatkérében az 1997. évi CXL. toérvény 37/A. § alapjan: a kulturalis
javak, kiemelten egyes tematikus — helytorténeti, képzOmivészeti, régészeti és néprajzi —
anyagok folyamatos gylijtése, nyilvantartasa, megorzése, tudoményos feldolgozasa ¢s
publikélasa, valamint kidllitdsokon ¢és mas médon torténd bemutatidsa. A muzedlis intézmény a
kulturalis javakhoz valé hozzaférés biztositasa ¢érdekében elvégzi a kulturdlis javak
muzeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan megljuldé muzeumpedagogiai és
muzeumandragdgiai programkindlatot biztosit. Az intézmény alaptevékenységi korébe tartozik a
gy(jtokorébe tartozo teriileteken régészeti feltarasok elvégzése, a kulturdlis javak
gyljteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartdsa, allomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa, allando és id6szaki kiallitdsok rendezése, a kulturalis
javak digitalizalasa, valamint a kutatasi tevékenység biztositésa.

A kozmuvel6dési alapszolgéltatasok, valamint a kdzmivelddési intézmények és a kozdsségi
szinterek kovetelményeirdl szold 20/2018. (VIL.9.) EMMI Rendelet 4. §-11. §-ban foglaltaknak
megfeleléen: A kozmiivelddési és muzeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa,
ennek keretében az iskolarendszeren kiviili, onképzo, szakképzd tanfolyamok, felnottoktatasi
lehetoségek megteremtése. A telepiilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek,
hagyomanyainak feltarasa, megismertetése. A helyi mivelddési szokdsok gondozasa,
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gazdagitdsa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése. Az {innepek kultirdjanak gondozésa, valamint az ismeretszerzd, az amatér
alkoto, miivel6d6 kozosségek tevékenységének tAmogatésa.

A tehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositdsa érdekében a kovetkezé szakmai
feladatokat lathatja el: a telepiilésen €16 vagy tanul6 hatranyos helyzetii személyek tehetségének
kibontakoztatasa, kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb foglalkozasokat,
szakkoroket, klubokat miikddtet, timogatja azok megvaldsitdsat, valamint felzarkoztatast segitd
tanoran kiviili foglalkozasokat biztosit.

Kulturalis alapi gazdasigfejlesztés biztositdsa érdekében a helyi szellemi, épitett és természeti
orokségre €pitd kozosségi és kreativ gazdasagot fejlesztd programokat, tevékenységeket és
szolgéltatasokat szervez, tdmogatja azok megvaldsitasat. Az egyéni és kozdsségi tudast és
kreativitast er6forrdsként értelmezé és hasznald helyi gazdasagot fejlesztd programokat
kezdeményez, tamogatja azok megvalositasat, a kulturalis teriilet- és telepiilésfejlesztéssel, helyi
véllalkozas- és termékfejlesztéssel, kreativ iparral, a kulturdlis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgaltatisokat szervez, tamogatja azok megvaldsulasat.
Hozzasegit az informacids és kommunikdcids technologidk, a digitalizécié kulturalis alapu
hasznalatdhoz.

TEAOR:

{6 tevékenység 8411 Altalanos kozigazgatas
egye€b tevékenység 4761 Koényv-kiskereskedelem
egy€b tevékenység 4778 Egyéb uj aru kiskereskedelme
egyéb tevékenység 5811 Konyvkiadas
egyéb tevékenység 5819 Bggen kia;izc’); fiiii}l:;f};sig [haivives
egyéb tevékenység 5914 Filmvetités
egyéb tevékenység 6320 Sajat tulajdonﬁatz)z';itl E;iztelan bérbeadasa,
epvéb tevikenysée 9031 Miivészeti létri:lsi;’i[(rg}j?e}:[zls«:eés helyszinek
egyéb tevékenység 9111 Konyvtari tevékenység
egyéb tevékenység 9121 Muzeumi, gytjteményi tevékenység
egyéb tevékenység 9122 Torténelmi helyszini, miemléki tevékenység
egy€b tevékenység 9329 M.n.s. szérakoztatés, szabadidds tevékenység

Kormanyzati funkciok:



l;g;ﬁ?ggf:; korményzati funkcid megnevezeése
1 041233 Hosszabb idotartamu kézfoglalkoztatas
2 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
4 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
o 082061 Miuzeumi gylijteményi tevékenység
6 | 082062 »Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
7 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
8 | 0820064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység
9 | 082070 Eir;gr‘zlsr;li hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és
10 | 082091 Kozmiivel6dés — kdzosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
11 | 082092 Koézmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
12 | 082093 Kdzmiivelodés — egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
13 | 083020 Konyvkiadas
14 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
15 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
16 | 084070 A fiatalok tél.’sadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai

szolgéltatasok fejlesztése, mitkodtetése

17 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése
18 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

104030 Gyermekek napkozbeni elladtdsa csaladi bolesdéde, munkahelyi
19 boleséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni

ellatas Gtjan

Szakagazatok:
841117 | Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegité szolgalatai

Tornyai Janos Mtzeum, Hodmezévasarhely, Dr. Rapcsdk Andrés ut 16—18.




910100 | Konyvtari, levéltari tevékenység

Németh Laszl6 Varosi Konyvtar és Pésa Lajos Gyermekkonyvtar, Hodmez6vasarhely, Andrassy
ut 44.

910110 | Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

Tornyai Janos Muzeum, Hodmezévasarhely, Dr. Rapesék Andras ut 16-18.

Emlékpont, Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 34.

Alfoldi Galéria, HédmezG6vasarhely, Kossuth tér 8.

Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpont, Hodmezdvasarhely, Dr. Rapcsak Andras ut 7-9.

Ifjasagi Klub, Hédmezdévasarhely, Dr. Rapesak Andrés 1t 4.

910200 | Mizeumi tevékenység

Tornyai Janos Muzeum, Hodmezovasarhely, Dr. Rapcsak Andras Gt 16—-18.
Emlékpont, Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 34.
Alf6ldi Galéria, Hoédmezdvasarhely, Kossuth tér 8.

910300 | Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

Népmiivészeti Haz, Hodmezovasarhely, Arpad u. 21.

Csucsi Fazekashdz, Hodmezoévasarhely, Rakoczi u. 103.
Kopancsi Tanyamtzeum, Hodmezdvasarhely, Kopancs tanya 58.

Papi-féle Szélmalom és Molnarhdz, Hodmezévasarhely, Tanya 2310.

910300 | Torténelmi hely, épitmény, egyéb litvinyossag megovasa

Népmiivészeti Haz, Hodmezovasarhely, Arpad u. 21.

Csucsi Fazekashaz, Hoédmezovasarhely, Rakoczi u. 103.
Kopancsi Tanyamuizeum, Hodmezévasarhely, Kopancs tanya 58.

Papi-féle Szélmalom és Molnarhaz, Hodmezo6vasarhely, Tanya 2310.

932900 | M.n.s. egyéb szorakoztatis, szabadidés tevékenység

Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpont, Hodmez6vasarhely, Dr. Rapesak Andras ut 7-9.




104030 Gyermekek napkozbeni ellatisa csalddi bolcséde, munkahelyi
bolcsode, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy  alternativ
napkdzbeni ellatis tGtjan

Hoédvar Jatszohaz6800 Hodmezdvasarhely, Petofi u. 6.

Az intézmeény illetékessége. miikodési teriilete:

4.5.1. székhelye: Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Mivelddési Kozpont
Hodmezbvasarhely Megyei Jogu Varos, Martély Kozség, Székkutas Kozség kozigazgatési
tertilete
4.5.2. telephelyei:
4.5.2.1. Bessenyei Ferenc Mivelodési Kozpont Hodmezbévasarhely Megyei Jogu Varos,
Székkutas, Ofoldedk, Foldedk, Békéssamson, Martély, Kardoskut kozségek, és
Mindszent Varos kzigazgatasi terlilete
4.5.2.2. Németh Laszl6 Varosi Konyvtar ¢és Poésa Lajos Gyermekkonyvtar
Hodmezovasarhely Megyei Jogl Véros kzigazgatasi teriilete
4.5.2.3. Alfoldi Galéria Hodmezévasarhely Megyei Jogt Véros kozigazgatasi terlilete
4.52.4. Csucsi Fazekashdaz Hodmezovasarhely Megyei Jogli Varos kozigazgatasi
teriilete
4.5.2.5. Emlékpont Hodmezdvasarhely Megyei Jogt Véros kizigazgatasi teriilete
4.5.2.6. Ifjusagi Klub Hodmezovasarhely Megyei Jogt Varos kozigazgatasi teriilete
4.5.2.7. Kopancsi Tanyamuzeum Hédmezovasarhely Megyei Jogu Varos kézigazgatasi
teriilete
4.5.2.8. Népmiivészeti Haz Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
tertilete
4.5.2.9. Papi-féle Szélmalom és Molnarhaz Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Véros
kozigazgatasi teriilete
4.5.2.10. Hodvar Jatszohdz Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Viaros kozigazgatasi
teriilete

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

Iranyito. feliigyeleti szerve: Hodmez6vasarhely Megyei Joga Varos Onkorméanyzata

(6800 Hodmezovasarhely, Kossuth tér 1.)

Az Onkorminyzat fenntartéi jogai:
e beszamolo elfogadasa,
e dontés a fejlesztd beruhdzasokrol,
e dontés az Intézmény folyamatos €s rendeltetésszerti miikddési feltételeinek biztositasarol,
e dontés az féigazgatd kinevezésérol,

Az Intézmény szakmai munkajat segiti a Miivészeti Tandcsadd Testlilet, amelynek célja a sikeres
szakmai miikodés eldsegitése, annak érdekében, hogy az Intézmény toretlen szinvonalon lassa el
a helyi és egyetemes kultira magas szintli képviseletét.

Ezen cél megvalositasa érdekében ellatja a kdvetkezo feladatokat:
1.) Javaslattételek megfogalmazasa, ezen javaslatok megkiildése a fenntartonak

2.) Az Intézmény szakmai miikddésének véleményezése



3.) Tanacsadas
4.) Szakmai tdjékoztataskérés a foigazgatotol

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

6.) Kiallitasok és programok megvaldsitisahoz sziikséges anyagi forrasok kévetése és kiajanlasa
A testiilet legalabb 5, de legfeljebb 10 fobdl all és negyedévente iil dssze. Tagjait a Polgarmester

kéri fel. A testiilet az altala elfogadott miikddési szabalyzat szerint m{ikodik, tagjai koziil elndkot
valaszt.

4. Az intézmény jogallisa:
Onall6 jogi személy, mely vezetdje a foigazgato.

Gazdalkodasi formaja: teljes jogkorrel rendelkezé, 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Részére a Hodmezbvasarhely Megyei Jogii Véaros Polgarmesteri Hivatala
(tovabbiakban: Hivatal) biztositja a szabalyszerd, térvényes gazdalkodas feltételeit és a
gazdasagi, pénziigyi feladatainak ellatdsat a feliigyeleti szerv altal jovahagyott Munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

5. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény vezetdire, dolgozoira, az ott miksdo testiiletekre,
szervekre, kdzosségekre és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A Tomyai Janos Muzeum, Koényvtar és Muvelédési Kozpont SZMSZ-e az allamhaztartasrol
sz0lo 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontja, valamint a 10. § (5) bekezdése
alapjan, az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (X11.31) Korm. 13.
§ (1) bekezdésben foglalt tartalmi kévetelmények figyelembevételével keriilt megallapitasra.

A foigazgatd az Alapitd Okirat hatdlybalépésétdl, illetleg kinevezésétél szamitott 30 napon
beliil kdteles az Intézmény feliigyeleti szervéhez jovahagyasra felterjeszteni.

Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasaval érvényes, és a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

II. fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore

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

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo6 tevékenységet a SZMSZ 3. mellékletében meghatarozott jogszabalyok
hatarozzak meg.

2. Az intézmény alapfeladatai:



2.1. Mizeumi tevékenység:

A mikodési engedélyében meghatarozott gyljtokorbe tartozd  kulturdlis  javak
gylijteménygondozdsa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartasa, allomdnyvédelme,
tudoményos feldolgozasa €s publikalasa, hozzaférhetévé tétele, ennek keretében allandd és
iddszaki kiallitasok rendezése, kdzmiivelddési és muzeumpedagogiai programok és kiadvanyok
biztositasa, a kulturdlis javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

2.2, Teriileti mizeum feladata:
Tobb gytjtokorrel rendelkezd mizeumi tevékenység ellatasa.

A régészeti gyljtokorrel rendelkezd teriileti muzeum a gytjtéteriiletére kiterjedden végzi a
jogszabéalyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket, szakmai nyilvantartasa alapjan
jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat szolgaltat a régészeti lel6helyekrol, a régészeti
feltaras esetén kiviil elokeriilt régészeti leletet vagy lelShelyet a kulturdlis 6rokség védelmérol
sz0l6 térvényben meghatarozott intézménynek haladéktalanul bejelenti, a  jogszabdlyban
meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras soran elokertlt régészeti leletek, tovabba a
régészeti emlékek €s a miemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg nem OGrizheto
toredékei és tartozékai elhelyezésében, jogszabalyban meghatirozottak szerint részt vesz a
régészetileg védett teriiletek ellendrzésében.

2.3. Kozérdekii muzealis gyiijtemény feladata:

A kulturalis javak meghatarozott értékeinek egységes gylijtési szempontok szerint létrejott,
egységesen kezelt és Orzott, szabalyozott mddon nyilvantartott és dokumentalt egyiittesének
bemutatasa. E gyljtemények lehetnek helytorténeti, intézménytorténeti, személyhez kotddo
gytjtemények, tematikus szakgytlijtemények, vallasi és egyhaztorténeti gylijtemények.

2.4, Kozérdekit muzealis Kiallitohely feladata:

A kulturalis javak, illetdleg épiiletek, vagy épiiletegyiittesek tartozékaikkal és berendezéseikkel
egylitt torténd bemutatasa.

2.5. Nyilvanos kényvtari feladata:

A konyvtar gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, megérzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa. Tajékoztatas adas a konyvtar é€s a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairdl és szolgaltatasairdl, mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak
elérésének biztositisa, a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében torténd részt
vétel. A konyvtar biztositja tovabba az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,
segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudas, az informacioés miiveltség elsajatitasaban, az
egész életen at tartd tanulas folyamatdban; segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok
informacidellatasat, a tudomanyos kutatds és az adatbazisokbdl torténd informdciokérés
lehetdségét. Kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez, tudas-, informacio-
¢s kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasdhoz, az orszag
versenyképességének noveléséhez. Mindezek soran a szolgaltatdsait a  koOnyvtari
mindségiranyitds szempontjainak figyelembevételével szervezi meg.

A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskortak altal is hasznalhatd, internethozzaféréssel
rendelkezd szamitogépek hasznélatat a kiskoruak védelmét lehetové tevo, kdnnyen telepithet6 és
hasznéalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

A konyvtar ezen tulmenden gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden
alakitja, kozhaszni informécios szolgaltatast nyujt, helyismereti informaciokat és
dokumentumokat gytijt, szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.6. Gazdalkodasi jogkore:
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Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkdorrel rendelkezd
koltségvetési szerv. Az Intézmény részére a Hivatal biztositja a szabalyszerl, torvényes
gazdalkodas feltételét. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és
személyi feltételei a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenek
meg, koteles a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv ellatni.

2.7. Az intézmény gazdilkodasanak szabalyozasa:

Pénziigyi ellenjegyzésre a Hivatal gazdasagi vezet6je vagy helyettese, mig az utalvanyozasra a
kotelezettségvallalasra és teljesitésigazolasra a foigazgatd, valamint annak helyettese jogosult.

2.8. A tevékenység ellatasat szolgalé vagyon:

A feladat ellatdsahoz az Intézmény rendelkezésére allnak az Onkormanyzat tulajdonat képezo,
székhelyén €s telephelyein 1év6 ingatlanok, a rajtuk 1évo épiilettel és kiszolgald helyiségekkel. A
feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre allnak az intézményben leltar szerint nyilvantartott targyi
eszkozok.

2.9. A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az Onkormanyzat 10/2007. (02.12.) Kgy. sz. rendelete az onkorméanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas szabalyairdl, illetdleg a mindenkor hatalyos énkorményzati koltségvetési, valamint
a koltségvetés végrehajtasarol szolo rendelete, tovabba a hatalyos vonatkozd mds jogszabalyok
szabalyozzak.

2.10. Az intézmény feladatmutatoi:

o Orzott targyak ¢s dokumentumok szama

e [atogatok szama

e Idoszaki kiallitdsok szdma

o [Eloirt régészeti szakfelligyeletek és megel6z6 asatasok szama

o Ismeretterjesztd el6adasok szama, tarlatvezetések és muzeumpedagogiai foglalkozasok
egylittes szama

o Palyazatok szama

I11. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése és miikodése

1. Az intézmény féigazgatojinak megbizisi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézmény foigazgatdja. A vezetdi allds betdltése
a mindenkori hatalyos jogszabéalyokban eloirt médon torténik. Az intézményvezetdi megbizasi
rendjét a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet tartalmazza, amelynek 7. § (1) bekezdése alapjan a
Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Munka Térvénykdnyve)
szerinti vezetd allast munkavallonak mindésiil. Vezet6i megbizatasa hatarozott idére, 5 évre szol.
A fOigazgaté felett az egyéb munkaltatdéi jogokat a polgdrmester gyakorolja. A féigazgato
megbizasa palyazat alapjan torténik.

2. Az intézménynél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

‘ foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
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munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi
L. térvény rendelkezése

5 megbizasi jogviszony Polgari Toérvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. térvény rendelkezései
kozfoglalkoztatasi jogviszony A kozfoglalkoztatasrol és a
3 kozfoglalkoztatashoz kapesolddo, valamint

egyéb torvények modositasardl szolo 2011.
évi CVL térvény

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- ¢és folérendeltségét, illetéleg munkamegosztasat az 1.
szamu melléklet szerinti dbra abrazolja.

4. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladata

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek
megtelelden.

A fenti kortilmények figyelembevételével az alabbi vezetdi struktira €s szervezeti egységek
hatarozhatoak meg:

4.1. Foigazgato

4.2.1. Tornyai Janos Miizeum
4.2.1.1.1gazgaté
4.2.1.2.1gazgatéhelyettesek

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

4.2.1.4.Muzeilis intézményi szakteriileten dolgozé szakalkalmazottak munkajat segité
munkakorok

a) Muzeumi grafikus
b) Muzeumi adattaros
c) Mitargyvédelmi asszisztens

d) Restaurator segéd
12




e) Gylijtemény- és raktarszakértd

A muzealis intézményi szakteriileteken dolgozo szakalkalmazottak és az 6 munkdjukat segitd
munkakoroket betdltd dolgozok a mizeumi szervezet szakmai tevékenységét foglaljak egységbe,
feladatuk a szakagak szakmai feladatainak ellatisa. Szakmai kérdésekben egyeztetnek a
foigazgatoval.

4.2.1.5.Egy¢éb csoportok

a) Titkarsag

b) Munkaiigy

c) Pénztar (jegypénztar)

d) Fenntartési (gondnok, karbantartd, kiallitdsér)
4.2.2. Emlékpont

4.2.2.1 Muzeilis szakmai munkatars (térténész)

4.2.2.2. Egyéb csoport
Fenntartasi (miiszaki, gondnok, karbantartas)
4.2.2.3. Pénztar

4.3. Bessenyei Ferenc Miivelodési Kozpont és kapcsolodé létesitményei (tovabbiakban:
BFMK)
4.3.1. Igazgato

4.3.2. Kozmitvel6dési szakmai csoport
(programszervezés, népmiivelés, dramapedagogia)
4.3.3. Kozmiivelodési szakmai csoport munkdjit segitd csoport
a) Rendezvénytechnikus
b) Rendezvénytechnikus asszisztens
4.3.4. Egyéb Csoport
a) Recepcid, pénztar
¢) Fenntartasi (muszaki, gondnok, karbantartas)
4.3.5. Ifjisagi Klub
Feliigyelok
4.3.6. Népi kiallitohelyek
4.3.7.1. Népmiivészeti Haz
Fenntartas (gondnok, karbantartas)
4.3.7.2. Papi-féle Szélmalom
4.3.7.3. Kopéancsi Tanyamuzeum
4.3.7.4. Csucsi Fazekashaz
4.3.7.5. Hodvar Jatszéhaz
Feliigyelok

13



4.4. Németh Laszl6 Virosi Konvvtar és Posa Lajos Gyermekkonyvtar (tovabbiakban:
Konyvtar)
4.4.1. Igazgato

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

a) Gazdasagi Iroda

b) Konyvkdotészet

5. Munkakori leirdasok

A munkakori leirdsok tartalmazzak az intézményben foglalkoztatott dolgozok munkakdrének
megnevezését, azonositdjat, iskolai végzettségét, intézmény nevét, munkavégzés helyét,
munkavégzés egyéb helyszineit, kozvetlen vezetdjét, kozvetlen helyettesét az ellatandd konkrét
feladatok leirasat, egyéb informacidkat (munkakoriilmény, munkarend, munkaidd). A munkakori
leirasokat minden dolgozé legkésébb a munkaviszony kezdetétél /munkakdr modosuldstol
szamitott 15 napon belill megkapja. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa,
személyi valtozas, valamint feladat valtozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil modositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért, modositasaért felelds:

- Munkaligy vagy a Titkarsag alkalmazottja a f0igazgatoval valo egyeztetést kovetden.

6. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
6.1. Foigazgaté:

Feladata, hogy az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységi koroknek eleget téve, a
hatélyos jogszabalyok betartasdval, a fenntart6 €s az irdnyito szervezet elvarasainak megfelelve —
a szakmai felligyeleti szervek irdnymutatdsaval 6sszhangban —, koltséghatékonyan gazdalkodva,
innovativan miikodtesse az intézményt. A magas szinvonalu szakmai munka feltételeinek
megteremtése érdekében gondoskodjon a rendelkezésre allo személyi és anyagi erdforrasok
elosztasarol, felhasznalasarol, a mikodés gazdasagi és miiszaki feltételeirol.

A féigazgatd a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje:

- vezeti az intézményt, felelés az intézmény miikddésért és gazdalkodasaért;

- biztositja az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket;
- képviseli az intézményt kiils6 szervek és személyek elott;

- egyszemélyi felelosséget visel az intézmény torvényes mukddéséért;

- gyakorolja a munkaltatoi jogkort az intézmény dolgozoéi felett;
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- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabalyzatait, tovabbd az intézmény
mukddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket;

- kozvetlenill, illetéleg az altala kijelolt vezet6k kozremiikodésével iranyitja az intézmény
valamennyi munkatérsat;

- ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat;

- egyes teendOket részben vagy egészben, tartdsan vagy dtmenetileg beosztott munkatarsakra
atruhazhat, azok kifogéstalan elvégzéséért azonban felel6ssége tovabbra is fennmarad;

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

- tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;
- ériékeli a vezetés, szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat;
- felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért;

- felelés az intézmény konyviteli, elszamoldsi, vagyon nyilvantartdsi, vagyon védelmi
rendjének kialakitasért;

- végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat;

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

- esetenként jogszabaly, illetve a felettes hatosag éltal eldirt egyéb feladatokat is ellat;

- munkdjahoz felhasznédlja az orszdgos muzeumok, a Moéra Ferenc Muzeum, valamint a
szakfeliigyeleti szervek segitségét a szakfeladatok ellatdsara, a kijeldlt tudomanyagak
miivelésére, tovabbképzésre vonatkozdan;

- iranyitja a dolgozok bér-, munka-, és szocidlis iigyeinek intézést, valamint gondoskodik a
dolgozdk szakmai tovabbképzésérol;

- egyeni munkaterve alapjan tudomanyos, szakmai tevékenységet végez;
- irdnyitja, szervezi és ellenérzi a gylijtemények gyarapitasat, megdvasat, tudomanyos
feldolgozasat és kézmivelddési hasznositasat;

- alkalmazza a f6- és mellékfoglalkozasti dolgozokat, a vonatkozd rendelkezések szerint
onalloan iranyitja, illetve ellatja a személyligyi vezetoi feladatokat;

- gondoskodik arrdl, hogy az intézmény 4ltal ellitandé feladatokat érintd jogszabalyokat és
rendelkezéseket a dolgozok megismerjék és betartsak;

- Dbiztositja az eldirdsos munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért valo feleldsséget;

- szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak. Iranyitja az intézmény tavlati és éves munkatervének
elkészitését, az éves munkajelentés Osszedllitasat, az intézményben lefolytatandé tervszer(i és
terven kiviili vizsgalatokat, munkaelemzéseket, ellendrzi ezek végrehajtasat.

- egyéb feladatai:

a) Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid és hosszl tdvi tudoméanyos munka
iranyitasa, tervezése, ellenérzése, a kutatasi- és kiallitasi rendezési tervek dontéshozatalra valo
eldkészitése;

b) ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartisokat, azok vezetését. az intézmény ligyvitel és
adminisztrativ tevékenységét;
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¢) gondoskodik a munka- és a névre sz6ld feladatrend betartasardl, biztositja az intézmények
beliili rendet ¢s fegyelmet;

d) elokésziti a mukodési szabalyzatban rogzitett megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munkajaval kapcsolatos rendezvényeket;

¢) kozremikddik az Intézmény szdmara munkatervileg kijeldlt feladatok és az azokhoz
sziikséges anyagi-gazdasagi és személyi feltételek biztositasaban;

f) kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik,

g) a fOigazgatd jogosult kizardlag megbizasi dijak, eldadoi dijak, terembérleti szerzddések,
intézményi  palyazatok, munkatarsak tovabbképzésével/tovabbtanuldsaval  Osszefliggo
dokumentumok alairésara

h) az Intézmény mikodésérdl évente beszamol a Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos
Kozgytilésének;

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

j) koteles figyelembe venni a Miuvészeti Tanacsado Testlilet altal el6terjesztett szakmai
véleményt.

A fOigazgatd akadélyoztatdsa, tavolléte, vagy az éllashely betdltetlensége esetén a Bessenyei
Ferenc Miivelodési Kozpont igazgatoja €s/vagy a Németh Laszlo Varosi Konyvtar és Posa Lajos
Gyermekkonyvtar igazgatoja és/vagy a Tornyai Janos Muzeum igazgatdja latja el az altaldnos
helyettesitési feladatkort.

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

Kinevezése a fOigazgatd altal kiirt nyilvanos palyazat alapjan torténik, vezetdi beosztisat
hatarozott idére, legfeljebb 5 évre szo0lé megbizassal latja el. Javaslattételi illetleg
véleményezési joggal élhet helyettesére illetdleg helyetteseire vonatkozoan.

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

- Képviseli a Tornyai Janos Muzeumot, és az Emlékpont kiilsé szervekkel és személyekkel
szemben.

- Kozvetlentil iranyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A foigazgatd akadalyoztatdsa, tavolléte esetén helyettesitési feladatkort lat el. A fOigazgato
helyettesének megbizasdhoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd vagy a tulajdonosi
joggyakorlo egyetértése.

- Egyes teenddket részben vagy egészben, tartosan vagy atmenetileg a beosztott vezetdkre,
vagy mas munkatarsakra atruhazhat, azok kifogastalan elvégzéséért azonban feleldssége
tovabbra is megmarad.

- Munkdjdhoz felhaszndlja az orszdgos muzeumok, valamint a szakfelligyeleti szervek
segitségét a szakfeladatok ellatasara, a kijelolt tudoméanyagak muvelésére, tovabbképzésére
vonatkozoan.

- Iranyitja, szervezi és ellenérzi a gyljtemények gyarapitdsat, megdvasat, tudomanyos
feldolgozasat és kozmiivelddési hasznositasat.

- Felel6s az intézmény munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért.

- FelelOs az intézmény kezelésében, hasznalataban 1€v6 koztulajdon védelméért.
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- A vonatkozo rendelkezések szerint 6nalldan irdnyitja a f6- és mellékfoglalkozasu dolgozokat.

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

- Egyéni munkaterve alapjan tudoményos és kozmiivel6dési munkat végez.

- Szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak. Iranyitja az Emlékpont kiallitohely tavlati és éves
munkatervének elkészitését, az éves munkajelentés dsszeallitasat, az intézményben lefolytatand6
tervszerti és terven kiviili vizsgalatokat, munkaelemzéseket.

- Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a révid és hosszu tava tudomanyos munka
iranyitasa, tervezése, ellendrzése, a kutatdsi és kiallitasi rendezési tervek déntéshozatalra vald
elokészitése.

- Gondoskodik a munkarend és a névre sz6lo feladatrend betartasarol, biztositja az intézményen
beliili rendet és fegyelmet.

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

- Kozremilikodik az intézmény szamara munkatervileg kijelslt feladatok és az azokhoz
sziikséges anyagi-gazdasagi és személyi feltételek biztositiasaban.

- Az Emlékpontban foglalkoztatottak tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a
munkaltatdi jogkorhoz tartozo kérdésekben.

- Az Emlékpont feladatainak tekintetében 6nalld kiadvanyozasi és aldirasi joggal rendelkezik, 2
milli6 Ft értékhatarig kotelezettségeket vallalhat, ezért teljes korh felel6sséggel tartozik, ezekrol
koteles a foigazgatot tajékoztatni.

6.3.2. A BFMK igazgatéjanak feladata és jogkore:

- Képviseli a Bessenyei Ferenc Muvelddési Kozpontot, a Tanciskolat, Ifjusagi Klubot, a
Népmivészeti Hazat, a Csucsi Fazekashazat, a Papi-féle Szélmalmot és Molnarhazat, és a
Hodvar Jatszohéazat a kiils6 szervekkel és személyekkel szemben.

- Kozvetleniil irdnyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A foigazgatdé és a Tornyai Janos Muzeum, Emlékpont igazgatéjanak akadéalyoztatdsa,
tavolléte esetén altalanos helyettesitési feladatkort lat el. A foigazgatdo helyettesének
megbizasidhoz ¢és felmentéséhez sziikséges a fenntarté vagy a tulajdonosi joggyakorld
egyetértése.

- Egyes teendOket részben vagy egészben, tartdsan vagy atmenetileg a beosztott vezetdkre,
vagy mas munkatarsakra atruhdzhat, azok kifogastalan elvégzéséért azonban felel6ssége
tovabbra is fennmarad.

- Munkéjahoz felhasznélja a szakfeliigyeleti szervek segitségét a szakfeladatok ellatisara, a
kijelolt tudomanyagak mtivelésére, tovabbképzésre vonatkozoan.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a telephelyek munkajat, a kiallitohelyek éltal bemutatott anyag
kézmiivel6dési hasznositasat.

- Felelés az intézmény munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért.
- Felelds az intézmény kezelésében, hasznalatdban 1évé koztulajdon védelméért.
- FelelOs a szolgaltatasi terv elkészitéséért.

- A vonatkozo rendelkezések szerint 6nalldan iranyitja az alarendelt munkatarsakat.
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- Gondoskodik arrél, hogy az intézményi munkat érintd jogszabalyokat és rendelkezéseket a
dolgozok megismerjék €s betartsak.

- Gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérol.
- Egyéni munkaterve alapjan kozmiivel6dési munkat végez.
- Biztositja az el6irasos munkafegyelmet €s a feladatok elvégzéséért valo felelosséget.

- Szervezi, irdnyitja €s ellatja mindazon adminisztrativ jellegi feladatokat, melyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak.

- Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid és hossza tava kézmivelddési
munka iranyitasa, tervezése, ellendrzése, a kiallitasi rendezési tervek dontéshozatalra valod
elokészitése.

- Gondoskodik a munkarend és a névre sz0l6 feladatrend betartasardl, biztositja az intézményen
beliili rendet €s fegyelmet.

- Szakmai kapcsolattartds kistérségi, megyei és régids szinten kozmiivelddési profila
intézményekkel és kollégakkal, kiilénos tekintettel a mizeumi kdzmiivelddés tertiletére,

- Kapcsolatot tart a Nemzeti Miivelddési Intézettel.
- Rendszeresen részt vesz az AGORA vezetdk értekezletén.

- A Bessenyei Ferenc Miivel6dési Kozpont iranyitasa ala tartozo dsszintézményi telephelyeken
foglalkoztatottak tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a munkéltatoi jogkorhéz tartozod
kérdésekben.

- A Bessenyei Ferenc Miivel6dési Kézpont és iranyitasa ala tartozo dsszintézményi telephelyek
feladatai tekintetében ©nalld kiadméanyozasi és aldirasi joggal rendelkezik, 100.000 Ft
értékhatarig kotelezettséget vallalhat, ezért teljes koril felelosséggel tartozik, ezekrdl koteles a
foigazgatot tajékoztatni.

- A Bessenyei Ferenc Mivelddési Kézpont és iranyitasa ala tartozé dsszintézményi telephelyek
vonatkozdséban ©nallo alairasi joggal rendelkezik kiilongsen szabadsagok engedélyezése,
jelenléti ivek alairasa, miivelddési kdzpont szinhazi bérlet- és jegyeladasbol szarmazo bevételek
kezelése tekintetében.

- Koordindlja és segiti a Varosi Gyermek és Ifjusagi Onkormanyzat tevékenységét és munkajat.
6.3.3. A Konyvtar igazgatojanak feladata és jogkore:

- Képviseli a Konyvtarat a kiilsé szervekkel és személyekkel szemben.

- Kozvetleniil iranyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.

- A foigazgato, a Tornyai Janos Muzeum, Emlékpont és a BFMK igazgatdjanak
akadalyoztatasa, tavolléte esetén altalanos helyettesitési feladatkort lat el. A fdigazgatd
helyettesének megbizasahoz és felmentéséhez sziikkséges a fenntartd vagy a tulajdonosi
joggyakorld egyetértése.

- Feladata a Konyvtar értékvédelme, kiilonos tekintettel a dokumentumok megérzésére és a
konyvtar értékeinek dvasara.

- Osszehangolja és irdnyitja a Konyvtar szervezeti egységeit, meghatérozza a munkateriiletek
feladatkdorét, céljait.

- Részt vesz az intézmény koltségvetésének Osszeallitisdban, és gondoskodik a kdltségvetési
keretek felhasznalasarol.

- Felelos a konyvtari teriiletre vonatkozo rendeletek, utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
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- Gondoskodik a Konyvtar stratégiai tervének elkészitésérdl, felelésséggel tartozik a munkakori
leirasok, tervek, az eldirt szabalyzatok folyamatos aktualizaldsaért.

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

- A telepiilésen €18 lakossag igényeinek megfeleld programokat, szolgéltatasokat szervez és
bonyolit le, torekszik a lakossag konyvtarhasznélatanak novelésére és a kedvezd konyvtarkép
formalasara.

- Fejleszti, béviti a Konyvtar szolgéltatdsait az igényeknek megfelelden, azok folyamatos
biztositasa érdekében palyazatokat nyujt be, és a projektek megvalositasat feliigyeli.

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

- A Konyvtar feladatai tekintetében ©nallé kiadméanyozasi és alairasi joggal rendelkezik,
100.000 Ft értékhatarig kotelezettséget vallalhat, ezért teljes kori felelosséggel tartozik, ezekrol
koteles a féigazgatot tijékoztatni.

- A Konyvtar tekintetében ©nallo alairasi joggal rendelkezik kiiléndsen szabadsagok
engedélyezése, jelenléti ivek aldirdsa, mivel6dési kozpont szinhdzi bérlet- és jegyeladasbol
szarmazo bevételek kezelése tekintetében.

- Koordinalja az iskolai k6zosségi szolgalat és az onkéntesség keretében végzett munkat.
6.3.4. Igazgatohelyettesek

Kinevezésik esetén ellatjdk mindazon feladatokat, amelyekkel oket igazgatdjuk vagy a
foigazgatd megbizza; tavollétében, tovabba akadilyoztatdsa vagy a pozicid betdltetlensége
esetén helyettesithetik az igazgatot.

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

Feladatuk az intézmény kozgyljteményi, tudoméanyos és kdzmiivel6dési munkéjanak végzése,
munkakori lefrasuk alapjan. A muzeum gyUjtoteriiletén a régészeti, torténeti, néprajzi,
miivészettorténeti és iparmiivészettorténeti értékek gylijtése, konzervalasa, megdrzése, valamint
kiallitasok és publikaciok révén azok nyilvanossagra hozatala.

7.1.1. Régészet szakfeladata:

- Az intézmény régészeti gyljteményének kezelése, valamint a gylljtemény gyarapitisa:
kapcsolattartds az adomaényozokkal, leletbejelentékkel, a gyljtemény nyilvantartasainak
vezeteése, a meglévd gyljtemény raktarrendjének megérzése és az ujonnan bekeriilé anyagok
raktarrendjének kialakitdsa, a jogszabaly altal eloirt, id6kozonként elvégzendd gyljteményi
revizié végrehajtasa.

- Az intézmény gyljtoteriiletén a jogszabalyi keretek alapjan a kiilonbdzd régészeti feltarasok
(régészeti megfigyelés, leletmentés, régészeti bontomunka, probafeltards, megel6éz6 feltaras,
tervasatds, terepbejaras, miiszeres lelet- és leldhelyfelderités) megszervezése, elvégzése, azok
jogszabalyokban rigzitett modon torténé dokumentalasa.

- A régészeti feltarasok dokumentacidinak (30 napos jelentés, éves dokumentacio,
leletfeldolgozasi dokumentécio) elkészitése, illetve a dokumentaciokészités iranyitisa, a
dokumentaciok leaddsa a jogszabalyban meghatarozott intézmények részére.

- A restauratorral, mutargyvédelmi asszisztenssel és restaurator segéddel egyiittmiikddve a
muzeumba Ujonnan bekeriilt, valamint a mar beleltarozott régészeti targyak allagmegdvasanak,
restauralasanak feliigyelete.
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- A régészeti anyag tudomanyos feldolgozasa, publikalasa, eléaddsokon térténd bemutatasa,
tarsadalmi hasznosuldsénak elésegitése.

- Részvétel tudomanyos konferenciakon €s tovabbképzéseken, tovabba a helyi és orszagos
szakmai testiiletek munkajaban.

- Az intézmény régészeti gyljtemeényének egyes részeit feldolgozo kiilsés kutatok munkdjanak
segitése, egylttmikodés hazai és kiilfoldi mazeumokkal, intézményekkel, kutatokkal.

- Az Aallando régészeti kidllitds folyamatos gondozédsa. Alkalmanként idészaki régészeti
kiallitdsok rendezése részben helyi, részben kiils6é anyagokbol.

- Részvétel az intézmény koézmiivelddési tevékenységében: tarlatvezetések, mizeumi orak,
ismeretterjeszté eléadasok tartdsa, az asatasok és kiallitasok kapesan kapcsolattartas a médidval.

7.1.2. Néprajz szakfeladata:

- Az intézmény néprajzi gyljteményének kezelése: a gylijtemény gyarapitasa, nyilvantartasa, a
muzeumi torvény altal eldirt idokozonként elvégzendd gyljteményi revizio végrehajtisa, a
mitargyallomany digitalizalasanak feliigyelete.

- A gyljtemény raktarrendjének kialakitasa, a restauratorral, mitargyvédelmi asszisztenssel és
restaurator segéddel egyiittmlikddve a beleltarozott mitargy allomany biztonsagos tdrolasi
kortilményeinek megszervezése, szakszerli raktarozasa, a néprajzi targyak allagmegdvasanak
iranyitasa: mutargyak restauralasra vald kijel6lése, ezen munkafolyamatok ellenorzése.

- Néprajzi kiallitdsok rendezése, els6sorban a muzeum néprajzi gyljteményének anyagabol.
Allando kiallitashoz forgatdkonyv, idészaki kiallitdshoz szinopszis készitése.

- Az intézmény néprajzi gylijteményének tudoményos feldolgozasa, publikélasa €s eléadasok
megtartdsa kutato munka végzése egyéb tudomanyos témakdrékben.

- A mar meglévo néprajzi kiallitdsok folyamatos gondozasa.
- A néprajzi gyljtemény gyarapitdsaval, gondozasaval, kiallitdsok rendezésével €s néprajzi
tematikdja konyvkiadassal 6sszefliggd palyazatok szakmai anyaganak eldkészitése.

- Igény szerint részt vesz a muzeum kozmiivelddési tevékenységében (tarlatvezetések,
muzeumi o0rdk, ismeretterjesztd eldadasok, kiallitasnyitdsok megtartasa).

- Népi kiallité helyek kiallitdsdnak szakmai felligyelete és gondozésa, restauratorokkal egyiitt
mikddve a miitargyak allagmegovasanak iranyitasa.

- Kapcsolattartas a népi kiallitohelyek gondnokaival, az épiiletek &llagmegovo munkalatainak
szakmai feltigyelete.

7.1.3. Helytorténet szakfeladata:

- Az intézmény helytorténeti gylijteményének gyarapitasa, kapcsolattartds az adomanyozokkal,
a begylytott anyag leltdrozdsa, a muzeumi tOrvény altal eloirt 1d6kozonként elvégzendd
gyljteményi revizio végrehajtasa.

- A restauratorral, mitargyvédelmi asszisztenssel ¢és restaurator segéddel egylittmikodve a
beleltdrozott anyag szakszerli tarolasdnak megszervezése, raktdrozasa, restauralasanak
feluigyelete.

- A helytorténeti anyag tudomanyos feldolgozésa, a feldolgozas eredményeinek ismertetése
kiilonbozd eldadasokban €s tanulmanyokban.

- Allando torténeti kiallitas megrendezése és rendszeres karbantartisa, a kiallitasokhoz
kapcsoloado tarlatvezetések lebonyolitasa.
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- Rendszeresen iddszaki kiallitasok rendezése a helytorténeti gylijtemény anyagabol, a
kiallitasokhoz kapcsolddo tarlatvezetések lebonyolitéasa.

- Rendszeresen idészaki kidllitdisok rendezése a helyi és a régiobeli kollégakkal
egylittmiikodve.

- A viéros torténetéhez kapcsolddd onalld kutatdsi téma feldolgozdsa, az eredmények
publikalasa.

- Rendszeres részvétel szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon.
- Részvétel helyi, regionalis és orszagos szakmai egyesiiletek munkajaban.
7.1.4. Torténész-muzeologus (Emlékpont)

- Hodmezdvasarhely 1944 és 1990 kozotti torténelmének kutatasa, feltarasa és feldolgozasa. A
korszakhoz kapesolddo visszaemlékezések, dokumentumok és targyak gytijtése, rendszerezése.

- A kiallitohely adattaranak folyamatos bovitése.

- Az Emlékpont kidllitdsainak és a korszak torténelmének bemutatasa az oktatasi intézménybe
ellatogato diakoknak és csoportoknak, tarlatvezetések, rendhagyé torténelem 6rak és tematikus
rendezvények soran.

7.1.5. Miivészettorténet szakfeladata:

Az intézmény képzémiivészeti gylijteményének kezelése egyiittmiikddve a muzeumi gylijtemény
¢s raktarkezelovel:

a) gyljtemény  gyarapitdsa, kapcsolattartis az adomanyozokkal, gyujtokkel és
képzémivészekkel,

b) a gylijtemény nyilvantartdsa, a meglévd gyljtemény raktarrendjének megorzése és az ujonnan
bekeriil6 anyagok raktarrendjének kialakitisa, s a muzeumi térvény altal eldirt idokdzonként
elvégzendo gyljteményi revizid végrehajtasa.

- Az intézmény gylijtokorébe tartozd térténeti és kortars képzOmivészeti alkotdk szaméara
idoszaki kiallitdsok és bemutatok szervezése, megrendezése, lebonyolitasa és lehetdség szerinti
dokumentalasa.

- A restauratorokkal egyiittmlikodve a  beleltarozott  képzoémivészeti  alkotasok
allagmegovasanak iranyitdsa, tovabba az 1jonnan bekeriilldé mutargyak restauralasanak
felligyelete.

L

- A képzémivészeti anyag tudomanyos feldolgozasa, publikaldsa, eldadasokon torténd
bemutatésa.

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

- Az intézmény képzomivészeti gyljteményének egyes részeit feldolgozd kiilsés kutatok
munkajanak segitése, egylttmikodés hazai és kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal.

- Részvétel az intézmény kozmivelddési tevékenységében: tarlatvezetések, kiallitasokhoz
kapcsolédo kisérérendezvények, muzeumi orak, ismeretterjeszt6 eldadasok tartasa, a kiallitasok
kapcsan kapcsolattartas a médiaval.

7.1.6. Muzeumpedagogia szakfeladata:

- Az intézmény alland6 és idoszaki kiallitasaihoz illeszkedé muzeumpedagdgiai foglalkozasok
levezetése.

- Csaladi és gyermekprogramok, oktatasi rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
21



- A kozgyljtemény programjainak, rendezvényeinek tervezése, megszervezese, lebonyolitasa.

- Latogatoi, iskolai csoportok megszervezése €s a csoportokkal torténd kapcsolattartas,
tarlatvezetések és muzeumpedagogiai foglalkozdsok tartasa.

- A muzeumpedagogus munkdjat a mizeum szakalkalmazottjaival egylittmiikodve végzi.
7.1.7. Muzeumi szakkonyvtar feladata:
- Gondozza a Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar ¢s Miivelddési Kozpont szakkonyvtarat.

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

- Konyv- és konyvtarhasznélatot biztosit a kutatoknak €s intézményi dolgozdknak,

- Gondoskodik kiils6é és muzeumi kutatok helyben végzett kutatasainal a megfeleld és igényelt
szakirodalom elokészitésérol.

- Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

- Elvégzi az Intézmény kiadvanyainak nyilvantartasat.

- Gondoskodik a kényvtari anyag raktari rendjérol.

- Segiti a mizeum kiadvanyainak szamitogépes szerkesztését.

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

- lgény szerint lebonyolitja a konyvtarkozi kdlesonzés tigyintézését.

- Megrendeli a kollégak szakmai ismereteinek bovitéséhez sziikséges kiadvanyokat.

- Igény esetén elektronikus informacioszolgaltatdsokat nyujt.

- A konyvtarba érkezo kutatok részére masolatszolgaltatas biztosit.

- Irodalomkutatast és informaciofigyelést végez.

- Ellatja az dllomany gondozasat, selejtezését, védelmét.

- Végzi a konyvtar adminisztracios feladatait,

- Megrendeli a sziikséges folydiratokat.

- Konyvtari statisztikat vezet €s évente statisztikai jelentést készit errél az OSZK-nak.
- Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

- Elvégzi a bizomanyosi szerzddések elokészitését, ligyintézését.

- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit Snképzés utjan is gyarapitja.

- Eves munkatervet, beszamolot készit.

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

- Tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

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

- Alloményellendrzést tart a kényvtar nagysagatol fiiggd idékozonként.

- Figyeli a palyazati lehetdségeket.
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- Téjékoztatja témafigyeléssel a szakalkalmazottakat.
- Kapcsolatot tart mas mizeumi konyvtarakkal, cserepartnerekkel.
7.1.8. Restaurator szakfeladata:

- A restaurator, valamint az irdnyitasa alatt dolgozé miitargyvédelmi asszisztens ¢s restaurator
segéd csoport alapvetd feladata a miitargyvédelem szempontjainak érvényesitése az intézmény
minden miikodési teriiletén.

- A restaurator, valamint az irdnyitdsa alatt dolgoz6 mitargyvédelmi asszisztens €s restaurator
segéd csoport végzi a gylijteménygyarapitas soran az intézménybe bekeriilt targyak szakszer(
tisztitdsat, restaurdldsat és konzervalasat, az intézmény gyljteményében 1évd valamennyi
mitargy allaganak megovasat, tisztitasat, konzervalasat, esetleg restauraldsat.

- A raktarozassal és kidllitassal kapcsolatos valamennyi mutargyvédelmi feladatkort, megelézé
mutargyvédelmi  szempontbdl véleményezi, és rendszeresen ellenérzi a kiallitasok,
miltargyraktarak mozgatasat, koélesonzését, koordinalja az intézmény egészére vonatkozo
megel6z6 mitargyvédelmi munkat.

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

- A restauralashoz sziikséges eszkozok, specialis anyagok beszerzése, azok biztonsagos
tarolasarol, takarékos felhaszndlasarol vald gondoskodas.

- KozremlUkodés a régészeti csoporttal a feltardsok sordn eldkeriild régészeti targyak
mutargyvédelmében, a targyak kiemelésében, dokumentalasaban, csomagoldsaban, szallitdsaban,
restauralasaban, valamint a kidllitdsok megvalositasaban,

- Kozremtkodés a néprajzi, helytorténeti, képzémivészeti gyljtemény feleldseivel, a
mutargyak gyljtésében, csomagolasaban, szallitisaban, restauralasban, valamint a kiallitasok
megvalositasaban.

- Mutargyvédelmi palyazatok megirasaban, lebonyolitasaban valo részvétel.

- Kozremiikédés a Muzeumi Allomanyvédelmi Program munkatarsaival az allomanyvédelmi
feleldssel, illetve a Mizeumi Allomanyvédelemi Bizottsag koordinacios é€s iranyitasi, valamint
tovabbképzés szervezési munkatarsaival.

7.2. Muzealis intézményi szakteriileteken dolgozo szakalkalmazottak munkajat segito
munkakérok

A muzealis szakmai csoport munkajat segité csoportba azok a dolgozok tartoznak, akik
munkakoriik, munkakéri leirasuk alapjan az alabbi feladatok valamely ellatasaval segitik a
szakmai munkakori dolgozok munkajat.

7.2.1. Informatika feladata:

- Az intézmény dolgozdi szamara informatikai felhasznald tamogatas nyujtasa.

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

7.2.2. Miitargyvédelmi asszisztens

- Rendszeresen ellendrzi a raktdrakban elhelyezett, valamint az allandd kiallitason szerepld
targyak allapotat és kornyezetét (fényviszonyok, péaratartalom). Megteszi az ezzel kapcsolatos
intézkedéseket.

23



- Kiallitds rendezések, asatdasok alkalmaval részt vesz az ezekhez kapcsolodd restauratori
munkakban.

- Elkésziti a mizeumban folyo restauratori tevékenységhez kapcsolodo dokumentaciot.
- Alkalmanként a restauratori tevékenységrol publikaciot jelentet meg.

- A restauratorok altal hasznalt vegyszerek eldiras szerinti hasznalata és tarolasa.

- Részt vesz a mizeum gyljteményeinek leltarozasaban és a gylijteményi revizidjaban.

- Segiti a muzeum gylijteményeinek egyes részeit feldolgozd kiilsé kutatok munkéjat,
egylttmilkddik hazai és kiilfoldi muzeumokkal, intézetekkel, kutatokkal.

- Sziikség szerint részt vesz a régészeti feltarasokon.

- Részt vesz a muzeum kozmivelodési tevékenységében: szikség esetén a kidllitdsokon
tarlatvezetést, muzeumi Orat, ismeretterjesztd eldadast tart. Szakmai anyagokkal és informacid
atadassal segiti a muzeumpedagdgus munkajat.

- A munkateriiletével kapcsolatos kérelmek, megrendelok és szerzddések elokészitése az
intézmény szabélyzatainak megfeleléen.

- Vegyen részt a munkateriiletével kapcsolatos rendezvényeken, az ott szerzett tapasztalatokat
haszndlja fel a munkajaban.

- Gondoskodjon az alairt szerzédésekben vallalt kotelezettségek végrehajtasardl és a szerz6do
fél vallalasait is tartassa be.

- Munkdja végzése soran belatdasa és sziikség szerint vegye igénybe munkatarsainak és az
igazgatdjanak kdzremuik 6dését.

- Sziikség szerint feladatokat végez a muzeumigazgatd irdnyitasaval és gondoskodik minden
olyan feladat elvégzésérdl, amellyel felettese megbizza.

- Segitoként részt vesz a varosi, intézményi szinti rendezvények. kiallitasok, konferenciak,
eldadéasok lebonyolitasaban.

7.2.3. Gyiijtemény- és raktiarkezelé gondnok
- A raktari gylijtemények gondozésa
- A raktarak rendjének kialakitdsa a gylijteményfelelostkkel tortént egyeztetésnek megfelelden

- A gyljteményi targyak intézményen beliili mozgasanak ¢és az intézmények kozott
mitargykolesonzések, valamint tartds letétek naprakész nyilvantartasa.

- Az egyes gylijtemények allomanyrevizidjaban valo részvétel.
- Régészet adattaranak gondozasa, az adattar raktari rendjének kialakitasa.

- A gylijteményi targyak és dokumentumok mozgasanak, a mutargyak kolcsonzésének,
valamint a tartos letéteknek a nyilvantartasa.

- Kozremlkodés a gyljtemények (Adattar, Fotdtar, Régészeti Gyljtemény) leltarozasaban,
valamint a gylijtemények revizidjaban.

- Kozremiikodés a nyilvantartasok digitalizalasaban.
- Kozremikodés a kidllitasok anyaganak begytjtésében, visszaaddsaban és szallitasaban.

- Kozremlkodés az iddszaki kiallitasok anyaganak atmeneti raktarban torténd biztonsagos
elhelyezésében.

- Kiils6s kutatok munkajanak segitése, nyomon kovetése.
24



- Feladata a mivészettorténésszel ¢és a  muzeumpedagogussal vald kapcsolattartas
kiallitasrendezési, gyljteményi és egyéb felmeriilé kérdések dolgaban, az ezzel kapcsolatos
utasitasokat kételes betartani.

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

- A foigazgatd munkdjdnak segitése, utasitasainak, kéréseinek teljesitése, hatarid6k pontos
betartasa.

- Az foigazgato altal kiadott feladatok végrehajtasarol rendszeres tajékoztatast ad.
- Bélyegzdényilvantartas vezetése
- Kulcs- és belépokartyanyilvantartas vezetése

- Adminisztrativ feladatainak ellatdsa, ezen beliil a beérkezd és kimend levelek iktatasa, a
muzeum irasos anyagainak gépelése, sokszorositdsa, melyet az igazgatd és a szakalkalmazottak
készitenek.

- Dokumentumok eljuttatdsa napi rendszerességgel a gazdasigi és pénziigyi feladatot ellatd
munkatarsak részére.

- Telefonos tigyintézés, egyéb ligyviteli jellegii feladatok.
- [Iratok iktatasa, az iktatott iratok kezelése.
- Postazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

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

- Rendezvények, kiallitisok megnyitojan nyujtott vendéglatashoz (étel, ital) sziikséges
lgyintézés elére egyeztetett koltségkeret és hataridd betartasaval.

- Az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok (tisztitdszer, irodaszer stb..) rendeléséhez
sziikséges rendelési listdk Gsszedllitasa, rendelés lebonyolitasa elére egyeztetett koltségkeret és
hatéridd betartasaval.

- Kommunikacio az intézmény munkavallaléival.

- Napi miikodéssel kapcsolatos informaciok eljuttatisa minden érintett részére.

7.3.2. Munkaiigy feladata:

- munkaiigyi feladatok ellatisa

- 10igazgato utasitasainak végrehajtasa

- kapcsolattartis a Magyar Allamkincstérral, Kormanyhivatallal, Magyar Nemzeti Mtzeummal

- fenntart6 4ltal kért kimutatasok, listak, tablazatok, heti, havi és éves (rendszeres) riportok
elkészitése és megkiildése

- munkavallalok tavollétével (tippénz, betegszabadség, fizetés nélkiili szabadsag) kapesolatos
nyilvantartds vezetése

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

- munkaszerzddések elkészitése, belépd oktatasok tartasa

- munkaviszony megsziinése esetén kilép6 interjuk készitése
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- létszamtervezés, optimalis létszamgazdalkodas

- aktiv részvétel a HR-t érint6 projektekben

- nyitott pozicioknal a hirdetések elkészitése, beérkezo CV-k eloszlirése
- 1j hirdetési csatornak felkutatasa, hatékonysagmérés

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

7.3.3. Pénztar feladata:
- hoeleji pénztarnyitassal kapcsolatos feladatok elvégzése
- hovégi pénztarzarassal €s elszamolassal kapesolatos feladatok elvégzése
- latogatok tajékoztatasa
- latogatoi 1étszam rogzitése
- belépdjegy értékesités
- tarlatvezetést kérd latogatok/csoportok idopontfoglaldsanak dokumentalasa
- tarlatvezetés megtartasaban érintett szakalkalmazott részére a tarlatvezetéssel kapcsolatos
Iényegi informaciok atadasa
- kiallitohelyek nyitdsa/zarasa nyitvatartasi idonek megfeleloen
7.3.4. Fenntartasi csoport feladatai (gondnok, gytjtemény és raktarkezel6-gondnok):
- A fenntartdsi csoport feladatai kozé tartozik az allando és iddszaki kiallitasok Orzése.

- A kiallitott anyag sértetlen allapotanak biztositasa, €s az intézmény, ingo €s ingatlan vagyona
folotti figyelem.

- Az intézmény miszaki hatterének biztositasa, karbantartdsa ¢s felligyelete. Az intézmény
épliletének gondozdsa. A kiallitasok installalasa, mitargyak szallitdsaban valé koézremikodés.
Sziikség esetén a régészeti munkasegitése (asatasokon a felligyelet biztositasaban-, a leletek
kiemelésében valo részvétel). A régészeti asatas soran hasznalt eszk6zok tisztitasa, karbantartasa.

8. Emlékpont
8.1. Muzeadlis szakmai csoport — torténész — feladata:
- Hodmezovasarhely 1944 és 1990 kozotti torténelmének kutatasa, feltarasa és feldolgozasa.

- A korszakhoz kapcsolodd visszaemlékezések, dokumentumok és targyak gyljtése,
rendszerezése.

- A kiallitohely adattaranak folyamatos bovitése.

- Az Emlékpont kiallitasainak és a korszak torténelmének bemutatasa az oktatdsi intézménybe
ellatogatd didkoknak és csoportoknak, tarlatvezetések, rendhagyd torténelem orak és tematikus
rendezvények soran.

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

- A fenntartdsi csoport feladatai kozé tartozik az allando ¢és idoszaki kiallitasok
létrehozasaban/épitésében valo részvétel, a kiallitasok orzése, feliigyelete.

- A kiallitott anyag sértetlen allapotanak biztositasa, és az intézmény, ing6 €s ingatlan vagyona
folotti figyelem.
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- Az intézmény épiileteinek, gépészeti és infrastrukturalis berendezéseinek, valamint a kiallitdsok
miiszaki €s informatikai hatterének biztositdsa, karbantartésa és feliigyelete.

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

8.2.3. Pénztar feladata:

- az intézménybe érkezok fogaddsa, jegykezelés, és eladas

- pénztarforgalom vezetése

- pénziigyi elszamolasok elkészitése

- egyéb irodai dokumentacios feladatok, illetve nyilvantartasok vezetése

- készpénzes szamlak kiallitisa

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

- A fenntartdsi csoport feladatai kozé tartozik az allandd és idészaki kidllitdsok
Ietrehozasaban/épitésében valo részvétel, a kiallitasok érzése, feliigyelete.

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

- Az intézmény épiileteinek, gépészeti és infrastrukturalis berendezéseinek, valamint a
kiallitdsok karbantartasa ¢s feliigyelete.

8.3.1.2. Pénztar feladata:

- azintézménybe érkezok fogadasa, jegykezelés, és eladas

- pénztarforgalom vezetése

- pénziigyi elszamolasok elkészitése

- egyéeb irodai dokumentacios feladatok, illetve nyilvantartasok vezetése

- készpénzes szamlak kiallitasa

9. BFMK és telephelyei (Népmiivészeti Haz, Kopancsi Tanyamizeum, Papi-féle Szélmalom
¢és Molnarhaz, Csicsi Fazekashaz, Ifjusagi Klub, Hédvar Jatszohaz)

9.1. Kozmiivelodési szakmai csoport feladata:

- Figyelemmel kisérik és segitik a kozdsségi kulturdlis hagyomanyok és értékek apolésat, a
mivelddesre, tarsas €letre szerzo6do kozosségek tevékenységét, a lakossag életmddjanak javitasat
szolgald kulturalis célok megvalositasat igényfelmérések alapjan.

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

- Szervezik és koordinaljak a vérosi és intézményi szintli rendezvényeket, kiallitasokat,
konferencidkat, eléadasokat. A kézmiivel6dési célt palyazatok el6készitése.
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- A BFMK telephelyeit (Népmiivészeti Haz, Kopancsi Tanyamuzeum, Papi-féle Szélmalom és
Molnérhdz, Cstcsi Fazekashaz, Ifjusagi Klub, Hodvar Jatszohdz) programokkal latjak el €s
egyeztetnek az esetleges karbantartasi faladatok kapcsan.

9.2. Programszervezék feladata:

- Rendezvények szervezése a népi kidllitohelyeken, vasarok, koncertek, iskolai rendezvények
koordindlasa, figyelembe véve a mlvészeti és gazdasagi szempontokat.

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

- Rendezvények szervezése az Ifjusagi Klubban és a Hodvar Jatszohadzban, a feliigyel6ivel valo
kapcsolattartas.

- Részt vesz kozmilvelddési, vagy kozmivelddést is érintd pélyazatok -elkészitésében,
lebonyolitasaban, kiilongs tekintettel a nyari taborokra, gyermek programokra, szinhazi
eldadasokra vonatkozodan.

- Tamogatja a lakossag kulturdlis kezdeményezéseit, 6nszervezddéseit, segiti tevékenységeik
feltételeinek javitasat, a kulturalis értékek 1étrehozasat, megOrzését.

- Kapcsolatot tart a helyi civil szervezetekkel.

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

- Gondozza, és napra kész informéciokkal tolti fel az intézmény honlapjat és kozdsségi oldalat.
- Felel6s az intézmény jo hirnevének apolaséaért.

- Felelos az altala szervezett programok mindségéért, tartalmaért, kivitelezéséért, a megkotott
szerzodések jogszertiségéért.

- Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek legmagasabb szinvonalon torténd teljesitéséért.

- Felelos az intézményi feladatainak hataridore torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel a
beszamoldkra és munkatervre.

9.3. Dramapedagégus feladata:

- Alakitsa és erdsitse a Tornyai Janos Muzeum és Kozmivelddési Kozpont, Bessenyei Ferenc
Miivelddési Kozpontjanak és az ide tartozo telephelyeknek jo hirnevét, szakmai, gazdasagi €s
kozonségkapesolatait, gyarapitsa szakmai és gazdasagi eredményeit.

- Dramapedagogiai orak lebonyolitasaval szolgilja az oktatasi intézményekbdl érkezo
6vodasok, diakok fejlédését, egyedi élményhez torténd juttatasat.

- Gondoskodjon az intézmény ¢és a kiemelt wvarosi rendezvények sajat szervezési

programjainak, galamiisorainak, évfordulos megemlékezéseinek szervezésérdl aktivan bevonva a
BFMK szink&rének szerepldit.

- Kapcsolattartas az oktatasi intézmények dramapedagdgiaval foglalkozo szaktanaraival, iskolai
rendezvények koordindlasa figyelembe véve a miivészeti €s gazdasagi szempontokat.

- A BFMK szinkorének szakmai vezetése, eldadasok lebonyolitasa.

- Egyéb a szinjatszassal foglalkozd alkotd kozosségekkel, civil szervezetekkel torténd
kapcsolattartas, probaik koordinalasa, szakmai szaktanacsadas.
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- Munkakapcsolatainak kihasznaldsdval gondoskodjon a rendezvények latogatottsaganak
novelésérol.

9.4. Egyéb csoport feladatai

9.4.1.Recepcid, jegypénztar feladata:

- a gazdasagi és pénziigy feladatot elldtd munkavéllalok munkéjanak segitése
- alatogatdk, vendégek pontos és gyors tajékoztatasa

- ajegykiadassal kapcsolatos pénzkezelés, illetve a latogatéi jegykezelés

a bevétellel az eléirdsok és szabalyzatok szerint elszamol a fépénztarosi feladatot ellato
munkavallaloval

9.4.2. Miiszak — technikus feladata:

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

- Kiemelt vérosi rendezvények és a BFMK egyéb telephelyein technikai hattér biztositasa igény
esetén.

- A BFMK szcenikai rendszereinek szakszerli miikodtetése (hangtechnika, fénytechnika,
vizudltechnika, szinpadtechnika).

- Steinway zongora mozgatasa.

- A miuszakhoz tartozd munkatirsak beosztasanak elkészitése, munkajuknak koézvetlen
irdnyitasa, esetenként koordinacié megtartasa, ha azt az adott rendezvény igényli.

- Kapesolattartas a szcenikai eszkdzok beszallitéival, ajanlatok kérése a karbantartasi feladatok
elvégzésére.

- Feladata a beépitett tiizjelzd berendezések és a felvondk ellendrzése, valamint tizemeltetési és
felvon6 ellendrzési naplé naprakész vezetése a Bessenyei Miiveldési Kozpontban és a
Tanchéazban.

- Pontosan készitse el6 a rendezvényekhez sziikséges technikai eszkdzdket.

- Uj eszk6zok, berendezések, szoftverek miikodésének betanitasa, szamon kérése a miiszakhoz
tartozo kollégak részére.

9.4.3.Fenntartas feladata:

- A BFMK, az Ifjusagi Klub és a Hodvar Jatszohaz épiileteinek, gépészeti és infrastrukturélis
berendezéseinek, valamint a rendezvények, programok miiszaki és informatikai hatterének
biztositdsa, karbantartsa és feltigyelete.

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

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

9.4.4. Gondnok feladata:

- A népi kiallitohelyekhez — Népmiivészeti Hiz, Kopanesi Tanyamuzeum, Papi-féle Szélmalom
¢s Molndrhaz, Csticsi Fazekashdz — tartozé gondnoki, karbantartéi feladatok ellatasa.

- a népi kiallitohelyeken megrendezésre keriild programokon valo részvétel.
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- latogatoi csoportok fogadasa és adott esetben azok korbevezetése a kiallitohelyeken.

- Feladata az adott intézmény latogatoinak, vendégeinek pontos €s gyors tajékoztatasa.
- A rabizott éptileteket és muzealis értékeket a legnagyobb gondossaggal kezeli és dvja.
- Felelos az épiiletek allaganak megovasaért, karbantartasaért.

- A telephelyeken jelentkezé épiilet allagat érintd, szakmunkat nem igénylé hibdkat, toréseket
szemrevételezi, késedelem nélkiil jelenti azt a foigazgatonak és sziikség szerint kijavittatja
valamennyi telephelyen. Azonnal nem javithato hiba esetén gondoskodik a hiba rovid idon beliili
megsziintetéserol.

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

Az intézmény szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazottainak munkakorét, a munkakorébe
tartozo feladat- ¢s hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység belsd és kiilso
kapcsolattartasdnak modjat a dolgozok munkakdri leirdsa tartalmazza.

9.5. Egyéb csoport feladata

9.5.1. Titkarsag feladata:

- Adminisztracios feladatok elvégzése.

- Az igazgatd munkajanak segitése, asszisztensi feladatok ellatasa.

- Napi szintQi kapcsolattartas a Tornyai Janos Muzeum titkarsagaval, valamint a gazdasagi és
pénziigyi feladatot ellatdé munkavallalokkal.

- Szerzddések, megrendeldk, bejelentdk, utalvanyok elokészitése.

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

10. Konyvtar
10.1. Szerzeményezés feladata:

Beszerzi a konyvtar szaméra az idészaki kiadvanyokat, a konyveket és a nem hagyomanyos
konyvtari dokumentumokat.

Végzi a konyvek, az idészaki kiadvanyok és a nem hagyoményos dokumentumok feltarasat a
Huntéka konyvtari integralt rendszerben, épitve az intézmény elektronikus katalogusat (opac).

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

10.2. Olvasoszolgalat feladata:

- Olvaséi adminisztracio: végzi a beiratkozast, kolcsonzést, konyvtarkozi kolesonzést,
hosszabbitast, elojegyzést.

- Gyermekkonyvtar:  konyveket, folydiratokat bocsat rendelkezésre, foglalkozasokat,
olvasasnépszerlisitd programokat szervez gyermekek szdmadra. Internetes szamitogépes
hozzaférést és jatéklehetoséget biztosit (jatékkonzol, tarsasjatékok), Babazo Klubot miikddtet.

- Felnott részleg: Biztositja a dokumentumok helyben hasznalatat és kolcsonzését (konyv-,
hangoskonyv, folydirat, koényvtarkozi kolesonzés). Informaciot szolgaltat a konyvtar
allomanyabol, adatbazisaibdl és az internetes forrasokbol, kézhaszni adatszolgaltatast nyujt.
Biztositja a szamitogép- ¢és internethasznalatot, tanfolyamokat szervez ¢és bonyolit
(szovegszerkesztd, internet, infokommunikacids eszkozok haszndlata, elektronikus tgyintézés,
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gépiras, nyelvtanulast segité programok) Segitséget nyujt az elektronikus ligyintézéshez. NAVA
(Nemzeti Audiovizualis Archivum) hozzaférés Konyvtarbemutatd ordkat és konyvtari
programokat szervez (iré-olvaso talalkozok, kiallitasok, eléadasok)

- Reprografiai szolgaltatasok: fénymaésolds, nyomtatds, szkennelés, laminalas téritéses
szolgaltatasként minden konyvtarlatogatd szdmara elérhetd.

10.3. Helyismereti részleg feladata:

A Hoédmezbvasarhely multjaval és jelenével kapesolatos dokumentumok kiilongy(ijteményének
személyes jelenlétte]l torténd helyben haszndlatat biztositja. Emellett digitalizalt adatbazisok
épitésével segiti az online érkezd kutatoéi kérések megvalaszolasat is (MaNDA, Arcanum).

10.4. Egyéb részleg feladata
10.4.1. Gazdasagi iroda feladata:

Ellatja az elGirdnyzat-felhasznalassal, az ilizemeltetéssel, fenntartdssal, mukdodtetéssel, a
készpénzkezeléssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

10.4.2. Konyvkotészet feladata:

A konyvtar sajat allomanyanak allagmegévasan tul kdnyvek, folyoiratok, szakdolgozatok
kotését, oklevéltartok, diszdobozok elkészitését, valamint kdnyvek restauralasat vallalja kiilsé
megrendelOk szamara is (maganszemélyek, mas intézmények, cégek stb.)

11. Az intézmény munkajat segité forumok:

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

11.1. Vezetoi értekezlet:

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

e fbigazgato,

e igazgatok,

e ¢s a meghivottak.,

11.2. Osszmunkatarsi értekezlet:

A fdigazgaté sziikség szerint 6sszmunkatarsi munkaértekezlet tart. Az értekezleten az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozoja részt vesz.

11.3. Szakalkalmazottak értekezlete:

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

11.4. Intézményi, csoport értekezletek:

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

12. Az intézmény munkajit segitd testiiletek:

Az intézmény vezetése egyiitt miikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a szakmai munka megalapozisa, tovabba a dolgozok képviselete
¢s érdekképviselete.
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IV. fejezet

Az intézmény miikiodésének fobb szabalyai

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

A vonatkozo jogszabalyok eléirdsai szerint torténik.

1.2. A munkavallalo kotelezettsége

a) A munkavallalo koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkdban t6lteni, illetve ez id0 alatt munkavégzés céljabdl a munkaltato
rendelkezésére allni,

b) Munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkakorére vonatkozo szabalyok
¢s utasitasok, valamint a Munkakori leirasban rogzitett elvarasok szerint végezni,

¢) Munkatarsaival egylittmiikddni, munkéjat 0gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja.
Anyagi karosodast vagy magatartasanak helytelen megitélését ne idézze elo,

d) Koteles a munkaviszonyéra vonatkozd szabalyban megéllapitott, a munkakoréhez kapesolddd
el6készitd és befejezd munkdkat a torvényes hataridon beliil elvégezni. Ha ez csak a munkaidon
tul végezheto el, akkor a talmunkara vonatkozd szabalyok szerint ellenérték vagy munkaidd
kompenzacio illeti meg.

e) A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot vagy tényt, (az alkalmazottak személyes adatvédelmével,
bérezésével kapcsolatos adatok, dolgozokra vonatkozd vezetdi intézkedések, informaciok,
kutatasi anyagok, ligyfelek személyes adatai) amely munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre stulyosan hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

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

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajto képviseloinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben nyilatkozataddasra, tdjékoztatasra csak a foigazgato vagy az
altala megbizott személy jogosult.

- Kaoteles a nyilatkozatot add a sajtod képviseldjének udvarias, konkrét, preciz valaszokat adni.
- A nyilatkozo felel az altala kozolt adatok szakszertségéért, pontossagaért.
- Nyilatkozat tételkor tekintettel kell lenni az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat az alabbiakkal kapcsolatban:
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e olyan koriilménnyel, ténnyel kapcsolatos iligyekben, amelyek id6 elétti nyilvanossagra
hozatala az intézmény munkajat zavarna,

e olyan esetekben, amelyek az intézménynek anyagi, erkdlesi kart okoznanak,

e tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo6 hataskorébe tartozik.
1.5. Az intézményben foglalkoztatottak dijazasa

1.5.1. Rendszeres juttatas

A hatalyos torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek alapjan torténik.

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

1.5.2.Nem rendszeres juttatas

A torvényi szabalyozas szerint térténik.

1.5.3. Megbizasi dij

Megbizasi dij sajat dolgozonak munkakorébe tartozé feladat, tovabbad munkakori lefrdsa szerint
szamara eldirhatd feladat ellatasért nem fizethetd.

Minden més esetben a foigazgato altal kitott, vagy a BFMK és a Konyvtar esetében az igazgatd
altal kotott megbizasi szerz6dés alapjan a megbizo részérdl igazolt teljesités utan keriilhet sor.

1.5.4. Szamla szerinti kifizetés maganszemély részére

Sajat dolgozonak munkakorébe tartozd feladat, tovabba munkakori leirdsa szerint szaméara
eloirhato feladat ellatisért nem fizethet6.

Minden mas esetben a féigazgaté altal kotott, vagy a BFMK és a Konyvtar esetében az igazgatod
altal kotott egyszeri megbizasi szerzdés alapjan, a megbizott részérdl kiallitott szamla dtadisa,
tovabba a megbizo részérdl igazolt teljesités utan keriilhet sor.

1.6. Tovabbképzés

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

A tovabb tanulasi szandékot koteles az érintett irdsban bejelenteni a foigazgato felé.
1.7. Kiilsé munkavallalas

A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével a foigazgatd engedélyezi. Az érintett irasban
koteles bejelenteni a foigazgatd felé.

1.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII térvény 3. §-a allapitja meg a vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét. A
torvényben felsorolt munkakorokben, beosztasokban, feladatkérékben csak olyan személlyel
Iétesithetd jogviszony, illetve csak olyan személy bizhatdé meg a beosztis vagy a feladat
ellatasaval, aki vagyonnyilatkozatot tett.

Az intézményen beliil vagyonnyilatkozat tételre kdtelezett korbe tartozik:
- afoigazgato
- azigazgatok

A foigazgatd a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségét a munkaltatoi jogkér gyakorléjanak
vonatkozo eljarasrendje szerint teljesiti.
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2. A munkaidé
A munkaid6ét a Munka Torvénykényve alapjan kell megéllapitani.

2.1. A dolgozok a munkaval toltott idot megérkezésiikkor, illetve tavozasukkor a Jelenléti iven
torténd bejegyzéssel és alairasukkal kotelesek igazolni. Minden munkavallald kételes jelenléti
ivét a targyhot kovetd 3. napig eljuttatni a munkatigy részére.

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

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

3. A szabadsig

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

3.2. A munkavallalok évi rendes szabadsaganak meértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megéllapitani. A munkavallalékat megilletd ¢és igénybe vett szabadsagokrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény szabadsag-nyilvantartds vezetéséért a bér- és
munkaiigyi eloado a felelds.

4. Helyettesités rendje

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdasokban kell rogziteni.

Tartos tavollét miatti helyettesitést kizardlag az féigazgato engedélyezhet. Az intézményen beliili
helyettesités rendjét belsé utasitasban kell szabalyozni.

5. Az utikoltség-térités szabalyai

Utikoltség elszamolasara akkor nyilik lehetdség, amikor a munkavéllalo a munkahoz szorosan
kapcsolodo feladatai ellatdsanak céljabol mas telepiilésre vald eljutasahoz utasszallito jarmiivet
vesz 1génybe, illetve sajat gépjarmlvével hazhoz szallitdst végez a konyvkdlesonzés
fenntartasahoz (pl. veszélyhelyzet, mozgasukban akadalyozott személyek kiszolgalasa).
A kozosségi kozlekedési eszkozok, illetve személygépkocsi igénybevételének kivalasztasaval
kapcsolatos eldirasok a kovetkezok:
-az utazas célpontjanak elérhetdségi vizsgalata (kozuti, vasuti szallitds lehetdségeinek
felmérése, személygépkocsi rendelkezésre allasanak vizsgalata),
- az elérés koltségeinek vizsgalata (menetjegyek arainak dsszehasonlitiasa, NAV dijszabéssal
gépkocsi elszamolasi koltségek szamitasa).
Kivalasztasi szempont: a legalacsonyabb ara kozlekedési forma kivalasztasa.

Utikoltséget a kikiildetési rendelvényen lehet elszamolni.
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A kikiildetési rendelvény tartalmazza:

- a kikiildetésben 1év6 nevét, beosztasat,

- a kiktildetés helyét,

- a kikiildetés céljat,

- a kikiildetés idejét,

- az igénybevett tavolsagi utazas formajanak megnevezését (autdbusz, vonat, sajat gépkocsi)
- elszamoldasra keriil6 menetjegyek megnevezését, darabszamat €s forint &sszegét.

A kikiildetési rendelvény mellékletét képezik a megvasarolt menetjegyek.

Helykozi €s tdvolsagi jaratok (autdbusz, vonat) igénybevételének elszamolasahoz - palyazati
finanszirozds esetén minden esetben - sziikséges az intézmény nevére kiallitott szamléval
igazolni a koltségeket.

Az utazasi koltség elszdmolasa készpénzes szamlaval torténik.

A szamlanak tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezését és pontos cimét,

- a szallito megnevezését €s cimét, adoszdmat,

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

- ajegyek darabszamat, egységarat,

- amennyiben lehetséges, az utas(ok) nevét.

A szamlak a kikiildetési rendelvények mellékletét képezik.

Helyi kozlekedés esetén az utikoltség elszamolasara kétféle mod létezik:

- Elfogadhato a kezelt vonaljegy szdmla nélkiil

- Elfogadhato a vonaljegyek megvasarlasat igazold, az intézmény nevére kiéllitott bizonylat
Onmagaban is, ha a munkavallal6 igazolja a felhasznalas mibenlétét.

Sajat gépjarmi hivatali haszndlatat az igazgatd engedélyezi. A hasznalat és elszdmolas modjat a
Kérelem, engedély és megallapodas sajat tulajdont gépjarmi hivatali célt hasznalatara cimi
dokumentumok szabalyozzak.

6. A munkakorok atadasa

A foéigazgato, igazgatd, valamint az igazgato dltal kijeldlt dolgozok munkakorének atadasarol,
illetve atvételérél személyi véltozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv
tartalmazza a SZMSZ-szel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1évé
konkrét tigyeket, az ataddsra keriild eszkozoket, az atado és atvevd észrevételeit, a jelenlévok
alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetSen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

7. A kartéritési kotelezettség

7.1. A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart kiteles megtériteni.

7.2. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi hidny esetén, amelyet tartosan Orizetében tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

7.3. Amennyiben az Intézményben a kart tSbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megOrzésre atvett dolgokban pedig a bekovetkezett hidny esetén munkabériik ardnyaban
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felelnek. Ha a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének
megallapitasandl a Munka Torvénykdnyvében foglaltak az iranyadok.

7.4. Az Intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok és egyéb értékek megovasaért.

7.5. A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd meértéki és értékii
hasznalatiértékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (PL. projektor, szamitogép stb.)

7.6. A pénztarost felel0sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

8. Az intézmény szervezeti egységeinek nyilvanos nyitvatartisa:

A 4. szamu mellékletben meghatarozottak szerint.

V. Fejezet

Az intézmény bels6 rendje

1. Eves munkaterv és a munkajelentés

a) Az foigazgatd gondoskodik az Intézmény munkatervének a Kulturdlis ¢és Innovacios
Minisztérium Muzeumi Féosztdly szempontrendszere alapjan torténd osszeallitdsarol és a
targyév megkezdéséig torténd elkészitésérol.

b) A munkatervnek tartalmaznia kell:

a. a feladatok adatszer(i meghatarozasat,

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

c. afeladatok végrehajtasanak hataridejét,

d. a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

¢) A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény feliigyeletét ellatdé Kozgylilésnek. Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi és értékeli.

d) Az f6igazgaté gondoskodik az Intézmény éves munkajelentésének a KIM eldirdsainak
megfelel6 dsszeallitasarol és a fenntartd Onkormanyzat Kozgytlése elé terjesztésérdl a targyévet
kovetd elsé negyedévben.

e) Az foigazgato altal kijelolt munkatars gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérol és
hataridore tortén6 tovabbitasarol.
f) A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szold 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendeletben

foglaltaknak megfeleloen az fGigazgatd koteles otéves idokdzonként tovabbképzési tervet
késziteni.

2. A kapcsolattartas

Az eredményesebb miitkodés eldsegitése érdekében az intézmény hazai és kilfoldi szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudomanyos kutatohelyekkel, gazdalkodd szervekkel
folyamatosan kapcsolatot tart és egytittmitkodési megallapodast kothet.
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3. Az Intézmény tudomanyos tevékenysége

3.1. Az intézmény tudoméinyos tevékenységének eredményeit nyilvdnossagra kell hozni.
Ennek hivatalos és elsddleges forumai a Tornyai Janos Muzeum Evkényve és egyéb kiadvanyai.
Az elért tudomanyos eredményeket, kozleményeket a kutatok ebben kotelesek elsdként és
folyamatosan megjelentetni. Abban az esetben, ha az Intézmény 4ltali, jelen pontban
meghatarozott, sajat forrasbol torténd nyilvanossag hozataldra nincs lehetéség, gy mas
tudomanyos kiadvinyokban is megjelentethetd a tudoményos tevékenység eredménye.

3.2. Az Intézmény tudomanyos kutatdi az egyéni munkatervben rogzitett kutatasi feladataik
elvégzéséhez heti egy kutatonapot vehetnek igénybe.

4. Az iigyiratkezelés

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelést
az Tratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni. Az {igyiratkezelés
irnyitasaért és ellendrzéséért a foigazgato felelds.

5. A kiadmanyozis rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét a féigazgatd allapitja meg. Ennek részleteit a bels
szabalyzatok tartalmazzak.

6. Bélyegzok hasznailata, kezelése

6.1. Valamennyi cégszeri aldirasnal bélyegz6t kell hasznalni. Kotelezettségvallalast,
jogszerzést €s jogrol vald lemondast tartalmazé okiratot kizardlag a foigazgatod és az igazgatdk
sajat bélyegzdjével lehet ellatni.

6.2. Az Intézményben a bélyegzé cégszerii hasznalatra az alabbiak jogosultak:
- foigazgato (1)
- 1gazgatok (2, 3, 4)

- szam nélkiilli bélyegzot egyéni [elhatalmazds alapjan mas alkalmazottak is illetékesek
hasznélni és kételesek Grizni.

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

6.4. A specidlis leltarbélyegzok célszerti és szabalyszer(i hasznalataért a leltarozassal megbizott
alkalmazottak felel6sek

6.5. A bélyegzot atvevok személyesen felelsek annak megdrzéséért.

7. Az utasitasi jog gyakorlasa

Az féigazgato az intézmény minden dolgozdjara Kiterjedé, altalanos utasitasi joggal rendelkezik.
Az igazgatdk az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd szakmai utasitasi joggal rendelkeznek,
az foigazgaté akadalyoztatdsa esetén helyettesité feladatkérében altalanos utasitdsi joggal
rendelkeznek.
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A csoportvezetok a szervezeti egységiik dolgozoira kiterjedd szakmai utasitdsi joggal
rendelkeznek.

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

8. A belso ellenorzés

8.1. Az Intézmény belsd ellendrzését Hodmezdvasarhely Megyei Jogii Varos Polgarmesteri
Hivatal Bels6 ellendrzése végzi. A bels6é ellenorzés feladatkére magéban foglalja az
intézményben folyo szakmai tevékenységgel Osszefiiggd, a gazdidlkoddssal kapcsolatos
ellendrzési feladatokat is.

8.2. A szakmai és gazdalkodasi ellenOrzések iitemezve torténnek. Az ellendérzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

8.3. Az ellenOrzési tervnek tartalmaznia kell:

-az ellendrzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellendrzott idoszakot,

- az ellendrzést végzo(k) megnevezeését,

- az ellendrzés fébb szempontjait,

- az ellendrzés befejezésének idopontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

8.4. Az ellenérzések tapasztalatait az intézmény foigazgatdja folyamatosan értékeli és ennek
alapjan a szikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredményérél 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 mukodését.
9.2. A foigazgato a hatalyos jogszabalyok alapjan megallapodasokat két, illetve kothet.

9.3. Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervezetek miikodésével kapcsolatosan
keletkezett iratanyag elhelyezése az intézmény titkarsagan torténik.

10. Az intézmény 6vo, védo eloirasai

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

10.2. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi- és Ttzvédelmi szabalyzatot, valamint
a tliz esetén elo6irt utasitasokat, menekiilés utjat.

11. A Kényvtar minéségpolitikaja

Az intézmény szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi. A mingségi szemlélet és az ennek megfeleld konyvtari gyakorlat kialakitdsat, erdsitését
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a szakmai munkatdrsak ¢nkéntes részvételére épiild munkacsoportok segitik elé. A csoportok
miikddését tigyrendjiik szabalyozza.

A legfébb allandé munkacsoport a Mindségiranyitdsi Tandcs (MIT), mely a kényvtarban folyd
mindségiranyitdsi munkat iranyitja, javaslataival segiti a konyvtar vezetését, illetve aktivan részt
vesz a mindségiranyitasi dokumentumok létrehozasaban.
Tovabbi 4llandé munkacsoportok:

- Folyamatszabalyoz6 munkacsoport

- Mérési munkacsoport

- Tinikért munkacsoport
A sziikségleteknek megfeleléen ezen felil a mindségiranyitasi munkahoz vagy egyéb
projektekhez kapcsoloddan, konyvtari szolgéltatasok fejlesztését célzd tovabbi munkacsoportok
is alakulhatnak ideiglenes vagy alland¢ jelleggel (pl. rendezvényszervezd munkacsoport).

VI. fejezet

Vegyes- és zaro rendelkezések

1. Vagyonvédelem

A Tornyai Janos Muzeum, Konyvtir és Mivel6dési Kozpont kiemelt feladatnak tekinti
¢piileteinek tliz-, vagyon- és munkavédelmi el8irasok szerinti rendszeres atvizsgaldst és a
miitargyak biztonsagos érzését. A fentiek érdekében rendszeres ellendrzéseket folytat.

2. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben

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

3. Megismerési nyilatkozat

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

4. Konyvtaros szakmai etikai szabalyok

A szakmai etikai szabalyokat A magyar konyvtérossag etikai kédexe tartalmazza, melyet a
Magyar Konyvtarosok Egyesiiletének elndksége és az Informatikai és Konyvtari Szovetség
elndksége 2006. januar 17-én bocsatott ki.

5. A Konyvtar kiildetésnyilatkozata
Kényvtarunk a varos megkeriilhetetlen kulttrakézvetitd intézménye.
Helyi értékeinket megorizziik, kozvetitjiik; fejlesztjiik az olvasaskultirat.

Csaladbarat kozosségi térként, az esélyegyenl8ség jegyében, személyre szabottan, az igényeknek
megfelel6en tamogatjuk a szabadidds és dnkéntes tevékenységeket.

Tudaskozpontként segitjiik a korosztalytol fiiggetlen informacidszerzést.
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Mindségi elveket kovetve, felhasznalobarat moédon, megfeleld szakmai felkésziiltséggel és
elhivatottsaggal nyudjtjuk szolgéltatasainkat.

Mellékletek:

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

2. szamu melléklet: A munkakorok atadds-atvétel rendje
3. szamu melléklet: Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo jogszabalyok

4. szamu melléklet: Nyitvatartas
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VILI. fejezet
Zaradék

A Tornyai Janos Muzeum, Kényvtar és Mivelédési Kozpont moédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti ¢s M{ikddési Szabélyzatat Hodmezévasarhely Megyei Jogu Varos
Kozgytilése a 27/2026. (I1.12.) szamu hatérozatéval fogadta el, mely 2026. aprilis 1. napjan 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatélyba 1épésével egyidejiileg a korabbi Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

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

Hodmezévasarhely, 2026.05. 06:

Bécr ﬁqyko\_
GalBog arka

féigazgatod
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1.szamu melléklet

1/1. szamu melléklet

Osszintézményi felépités

Tornyai Janos Muzeum, Kényvtar €s
Miivelddési Kozpont

Foigazgatod
Tornyai Jdnos Miizeum Bessenyei Ferenc Németh Laszlé Varosi
igazgatd Miivel6dési Kézpont Konyvtar és Pésa Lajos
igazgato Gyermekkonyvtar
1gazgatd
('Alfﬁldi Galéria \ /-Csﬁcsi Fazekashaz \
- Emlékpont - Ifjusagi Klub

- Kopancsi Tanyamuzeum

- Népmiivészeti Haz

- Papi-féle  Szélmalom  é€s
Molnarhéz

\ ) iTéncterem /




1/2. szama melléklet

Tornyai Janos Muizeum

Tornyai Janos Muizeum

Foigazgato
tgazgatéhelyettesek
/ Muzedlis szakmai csoport \
- Régészet
- Néprajz
- Helytorténet
-Torténész- muzeologus )
- Mlivészettorténet ( Egyeb \
- Miizeumpedagdgia csoportok/Munkak6rok
- Konyvtar - Titkarsag
- Restaurator - Munkatigy
\ / - Pénztar (Jegypénztar)
, - Fenntartési (gondnok)

/ Muzeidlis szakmai CSOpOI‘t\

munk4djat segitd munkakodrsk
-muzeumi grafikus
-muzeumi adattaros

-mutargyvédelmi asszisztens
- restaurator segéd

- gyljtemény és raktarkezeld

\_ /
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1/3. szamu melléklet

Bessenyei Ferenc Miiveldodési Kézpont

. )
Tornyai Janos Muzeum,
Konyvtar
¢s Milvelodési Kozpont
foigazgatd
. J
Bessenyei Ferenc Miivelddési
Kdézpont
igazgato
Kézmivelodési szakmai ﬁ(ﬁzmﬁvelédési szakmai
csoport csoport munkajat segitd
-programszervezes csoport
-dramapedagdgia -rendezvénytechnikus
-rendezvénytechnikus
asszisztens

-pénztaros-recepcios

- /
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1/4. szamni melléklet

Németh Laszl6 Varosi Koényvtar és Posa Lajos Gyermekkonyvtar

( : , A
Tornyai Janos Muizeum,
Konyvtar
¢s Muvelddési Kozpont
foigazgatod
\ J

Németh Laszlé Varosi Konyvtar és Pdsa Lajos

Gyermekkonyvtar
igazgato
[ Igazgat(')helyettes]
L
Szerzeményezés Olvasoszolgalat Helyismereti Egyéb részleg
részleg - Gazdasagi
iroda
- Konyvkotész

et

\-

_/
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2. szadmu melléklet
A munkakérok atadasa-atvétel rendje

A Tornyai Janos Muazeum, Konyvtar és Miivel6dési Kozpont munkakorok atadasa-atvétele
rendjét a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012, évi I toérvény (tovabbiakban: Mt.)
rendelkezéseinek, valamint az intézmény hatalyos alapitd okiratanak figyelembevételével az
alabbiak szerint allapitom meg:

Ceél: (1) Az Mt. 80. § (1) alapjan: ,,A munkavallalé munkaviszonya megsziintetésekor
(megszinésekor) munkakéorét az eldirt rendben koteles atadni és a munkaltatoval elszamolni. A
munkakdratadas és az elszamolas feltételeit a munkaltatd koteles biztositani.”

(2) A szabdlyzat célja a Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Mivelodési Kozpont
(Tovéabbiakban: Muzeum) allomanyédban, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott munkatarsak munkakorei ataddsa-atvétele rendjének egységes
szabalyozasa. A munkakor atadas-atvétel altalanos célja az, hogy a munkakoérok folyamatos
ellatasaval biztositsa a Muzeum zokkendmentes miikGdését.

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

Az eljarasi kotelezettség
A Muzeumban foglalkoztatott munkatars
- munkaviszonya megsziinése (az elhaldlozas miatti megsziinés kivételével), illetve
megsziintetése
- munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyara vonatkozo szerzédése megsziinése, illetve
megsziintetése
- tartos tavolléte
masik munkakorbe torténd athelyezése eseteiben, legkésébb az utolsé munkaban toltott
napon koteles munkakorét, illetve munkakori feladatainak ellatasaval Gsszefliggo
informaciokat €s iratokat atadni (munkakor atadas-atvételi eljaras)

A tartés tavollét
Tartos tavollétnek mindsiil
- 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag
- szilési szabadsag
- 30 napon tuli betegallomany
- ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség aldél a Muzeum engedélye, vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabaly alapjan mentesiil (Mt. 55. § (1) bekezdése)

Az atadas-atvétel végrehajtasa

1. A munkatars koteles a kijelolt személynek (atvevonek) a meghatarozott iddpontban
munkakorét atadni.

2. A munkakdr atadas-atvétel iddtartamat ugy kell meghatdrozni, hogy az atadas-atvétel
teljeskortien végrehajtasra keriiljon. Amennyiben lehetséges az &atvevé munkatdrs erre az
id6tartamra az egyéb munkavégzés alol mentesithetd.

3. A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv érvényességéhez az adott szervezeti egység vezetd
(munkéltatdi jogkor gyakorld) jovahagyasa sziikséges.
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4. Az atadas-atvételi eljardsban ¢érintettek a jegyzokonyv és mellékleteinek minden lapjat
kotelesek kézjegyiikkel ellatni.
5. A jegyz6konyvet harom eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybél az egyik az atadot, a
masik az atvevét, a harmadik a munkaltatoi jogkort illeti.
6. A szervezeti egység vezetdje (munkéltatoi jogkor gyakorldja) az atadas-atvételi jegyzokonyvet
szakmai szempontbol feliilvizsgalhatja, a feliilvizsgalat alapjan tovabbi tényeknek megfeleléen
azt kiegészittetheti.
7. Amennyiben a munkakér dtaddsara kitelezett munkatars elharithatatlan okbdl nem tud eleget
tenni a munkakor-atadasi kotelezettségnek, illetéleg azt megtagadja, a szervezeti egység vezetdje
(munkaltatoi jogkor gyakorldja) a szervezeti egység munkatarsai koziil kijeldli az atadoként
eljar6 személyt. Az atadoként kijelolt munkatars egy tant jelenlétében leltarba veszi a tavollevé
munkatars személyes kezelésében levd iratokat, anyagokat, eszkozoket, amelyeket a
jegyzékonyv, és mellékletei kitoltésével atad az erre kijelslt munkatarsnak.
8. Az atadasrol a tavollévé munkatarsat a jegyzOkonyv egy példanydnak megkiildésével kell
értesiteni.
9. Amennyiben a munkatars a munkakér 4dtadds-atvételi kotelezettségének - neki felréhatd okbol
- nem tesz eleget, ugy a Muzeum a Mt. 285. § szerint igényét bir6sag elétt érvényesitheti.
10. A munkatars dtadas-atvételi kistelezettségének megszegését eredményezi tobbek kzstt:

* ajegyzokonyv

e iratok megsemmisitése

e informéciok elhallgatésa
elektronikus  moédon  tarolt dokumentumok — barmilyen formaban térténd
megsemmisitése
adathordozo eszk6z6n (hajlékonylemez, CD, DVD, pendrive, stb.) tarolt adatok torlése

e a hasznalataban, illetve birtokdban lévd, a Muzeum tulajdonat képezé anyagok,

berendezések, felszerelési targyak, targyi eszkdzok eltitkolasa
11. Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell felvenni.
12. A nyomtatott dokumentumok atadasa mellett az elektronikus médon tarolt dokumentumok és
adatok atadhatoak.

A jegyzokonyv tartalmazza

1. Az atado és atvevo nevét

2. Az atadott munkakor meghatdrozasat

3. A jelenlévok nevét

4. Az atadas-atvétel helyét

5. Az atadas-atvétel idépontjat

6. A folyamatban 1év6 feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket (feladat jelenlegi
ellatasat) a hataridok megjeldlésével

7. Hatalyos szerzodésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapesolatos adatokat

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

9. Adatbazisokhoz valé hozzaférések megadasat (adatbazis megnevezése felhasznaldi
azonositoval)

10. Az atadé munkatars munkakoréhez tartozé dokumentumokat, informaciokat

11. A Mizeum tulajdonat képez6 és atvett, illetve atadott iratokat, eszkdzoket, anyagokat

12. Atadas-atvételhez kapesolodod lényeges kérdéseket

13. Eszrevételeket

14. Az atado €s atvevo alairasat

15. Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak jovahagyasat
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3. szamu melléklet
Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo jogszabalyok

- 1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

- 1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrol, a mliszaki mentésrol és a tlizoltosagrol

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol €s a

kozmuvelddésrol

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermekek fogyasztasanak,
forgalmazéasanak egyes szabalyairol

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

- 2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adérél

- 2007. évi CLIL. toérvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

- 2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonroél

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. tdrvény modositasarol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

- 150/1992. évi (X1.20.) Korm. rendelet a koézalkalmazottak jogallasarodl szolé 1992. évi

XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmuvelodési és kozgylijteményi teriileten

foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésére

- 335/2005. (XI1.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

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

- 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhéztartasban felmertilé egyes gyakoribb gazdasagi

események kotelezd elszamolasi modjarol

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

tevékenységével Osszefliggd szakmai kdvetelményekrol

- 51/2015. (XI1.13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasdban szerepld

kulturalis javak revizigjarol és selejtezésérol

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

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

szabalyokat tartalmazo6 kormanyrendeletek modositasarol

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

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

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

osztalyozasi rendjérol

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

¢s foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetoi palydzat lefolytatdsanak rendjérol,

valamint egyes kulturdlis targya rendeletek mddositasarol

- Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének mindenkori

onkorményzati rendelete a varos éves koltségvetésérol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
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15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondozast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirol

328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatidsok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijairdl és az igénylésiikhoz
felhasznéalandd bizonyitékokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

Magyarorszag koltségvetésérdl sz6l6 mindenkor hatalyos térvény

a Magyarorszagi Csaladi Boles6dék Kozhaszni Egyesiiletének (MACSKE) 2019.03.
honapban kiadott médszertani ajanldsa az Alternativ napkézbeni ellatasrol.
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4, szamu melléklet
Nyitvatartias

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

Hétto: sziinnap
Kedd-Vasarnap: 10.00-17.00
(kutatoi nyitvatartas el6zetes bejelentkezés alapjan)

1.2.Alfoldi Galéria
Hétfo: zarva
Kedd-Vasarnap: 10.00-17.00
(kutatoi nyitvatartas elozetes bejelentkezés alapjan)

1.3.Emlékpont

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

1.4.BFMK

1.4.1. Muvel6dési Kozpont:
Heétfo-Péntek: 8.00-19.00
Szombat-Vasarnap: zarva
1.4.2. Tanciskola:
Hétfo-Péntek: 8.00-19.00
Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: 15.00-18.00
1.4.3. Népmivészeti Haz:
Hétfo-Péntek: 8.00-16.00
Szombat-Vaséarnap: zarva
1.4.4. Ifjusagi Klub:
Hétf6-Szombat: 14.00-20.00
1.4.5. Csucsi Fazekashdz, Papi-féle Szélmalom és Molnarhaz, Kopancsi Tanyamuzeum:
Eldzetes bejelentkezés alapjan latogathato.
1.4.6. Hodvar Jatszohaz:
Hétfo: sziinnap
Kedd: 9.00-12.00, 14.00-19.00
Szerda: 9.00-12.00, 15.00-19.00
Csiitortok-Vasarnap: 9.00-12.00, 14.00-19.00
A munkasziineti napokon zarva.

A nyitvatartasi rend hétvégén, linnepnapokon, nyari idészakban a programok fliggvényében
valtozhat.

1.5.Németh Laszl6 Varosi Konyvtar és Posa Lajos Gyermekkonyvtar
1.5.1. Konyvtar az iskolai tanév idészakaban:
Hétfo: 13.00-18.00
Kedd: 9.00-16.00

50



1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

Szerda: 9.00-18.00
Csiitortok: 9.00-18.00
Péntek: 9.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: zarva

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

Vasarnap: zarva

Konyvkotészet az iskolai tanév idészakaban:
Hétfo-Cstitortok: 7.00-15.30

Péntek: 7.00-13.00

Szombat-Vasarnap: zarva

Konyvkotészet az iskolai sziinid6 idoszakaban:

Hétfo-Csiitortok: 6.00-14.30
Péntek: 6.00-12.00
Szombat-Vasarnap: zarva
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