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L. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nagyatadi
Kulturalis és Sport Kozpont (tovabbiakban Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és

munkavallalok feladatait és jogkoreit, az Intézmény miikodési szabélyait.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az Intézmény szdmdra torvényekben és jogszabdlyokban, Nagyatdd Viros Onkormanyzatinak
Képviselo-testiileti dontéseiben megfogalmazott feladat— és hataskori, tovabba szervezeti €s mikodési

eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

3. SZMSZ hatalya Kkiterjed
az Intézmény Osszes dolgozdjara
az Intézményben miikkddo szervezetekre, kozosségekre

az Intézmény szolgéltatdsait igénybe vevOkre

A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat az igazgato eldterjesztése alapjan, a fenntart6 jovahagyasaval 1ép
hatdlyba és hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezésre keriil az el6zo

intézményi SZMSZ.



4. Az intézmény alapvet6 adatai

Megnevezése: Nagyatadi Kulturalis és Sport Kézpont

Roviditett neve: NKSK

Tipusa: kulturalis kdzpont

Székhelye, cime: 7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.
Elérhetdségei: tel.: + 36 82/553-320, +36 30/202-3845

email: info@nksk.hu

honlap: www.nksk.hu
Szamlavezetd: K&H Bank

Bankszdmlaszdma: (10402142-00027638-00000006
Adoszdma: 16808137-2-14

KSH statisztikai jele:{16808137-9101-322-14
Torzsszama: 656816

Az NKSK intézménvegységei és nyilvanosan latogathaté telephelyei:

NAGYATADI KULTURALIS KOZPONT 7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.
BERTOK LASZLO VAROSI KONYVTAR 7500 Nagyatid, Széchenyi tér 13-14
VAROSI MUZEUM ES MUVESZETI GALERIA 7500 Nagyatad, Széchenyi tér 25.
HELYTORTENETI KIALLITOHELY 7500 Nagyatad, Széchenyi tér 2.
IPARTORTENETI KIALLITOHELY 7500 Nagyatid, Dézsa Gyorgy utca 15.
VAROSI SPORTCSARNOK 7500 Nagyatad, Szent Istvan park 2.

MUDIN IMRE SPORTPALYA 7500 Nagyatad, Kiszely Ldszl6 utca 42.

ATADHIR - NVTV 7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

TURISZTIKAI KOZPONT ES HADIPARK 7500 Nagyatdd, Széchenyi tér 7
SZOBORPARK ES LATOGATOKOZPONT 7500 Nagyatad, 2250/9 helyrajzi szdm
KLUBHAZ 7500 Nagyatad, Kordnyi S. u. 5.

KLUBHAZ 7500 Nagyatid, Kordnyi S. u. 2.

Az NKSK raktarai:

7500 Nagyatad, Hunyadi u. 10. fszt. 1. raktarhelyiség
7500 Nagyatad, Baross Gébor utca 1. 203-204. Dél-Somogyi Irodahdz raktarhelyiség



e 7500 Nagyatad, Taranyi uti laktanya Nagyatad 0220/80 hrsz. raktarhelyiségek
e 7500 Nagyatad, Somogyszobi utca 15/2. raktarhelyiség

(A szervezeti diagramm az SZMSZ 1. sz. melléklete)

5. Az Intézmény alapitasa

Az Intézmény alapitasdnak 1973. aprilis 19.
idépontja: 2012. 04. 01. NKSK/

Az alapito szerv neve: Nagyatdd Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

7500 Nagyatad, Baross G. u. 9.

Alapito okirat kelte: 2026. mércius 26.

Alapito okirat szdma

6. Az Intézmény fenntartdja és iranyito szerve

Nagyatdd Viros Onkormanyzata

7500 Nagyatad, Baross G. u. 9.

7. Az Intézmény bélyegzije, logoja

Hosszu bélyegzo:

Nagyatadi Kulturdlis és Sport Kézpont

7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1. Tel.: 82/553-320
Adoészam: 16808137-2-14

Bsz.: 10402142-00027638-00000006

Korbélyegzo:
Nagyatadi Kulturdlis Kdzpont

7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

A bélyegz0 hasznalatra jogosultak:

Igazgato — teljes jogkorrel
Igazgatdhelyettes - korlatozott jogkorrel
Személyiigyi iigyintéz6 — korlatozott jogkorrel

7



Pénziigyi ligyintéz0 - korlatozott jogkorrel

Intézményegység vezetdk — korlatozott jogkorrel

A hatds- €s jogkoroket a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az Int€zmény logdija:

=
2/

NAGYATADI
KULTURALIS
ES SPORT
KOZPONT

8. Alapité jogok gyakorléja, szakmai feliigyelet
Nagyatdd Viros Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete
Szakmai feliigyeletet az dgazati minisztérium és szakmai szervei, hatosagi feliigyeletet a tevékenységi

korokhoz kapesolédé valamennyi hatdsagi feliigyeleti szervezet.

9. Az intézmény jogallasa
Az Intézmény kozfeladata az alapit6 okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti — kulturdlis szolgaltatas,
valamint — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol sz616
1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése alapjdn — kézmiivelddési alapszolgaltatdsok biztositdsa.
Az intézmény onalléan miikddo és részben ondlléan gazdalkodd onkorményzati koltségvetési szerv,
on4ll6 jogi személy. Vezetdije az igazgatd, akit Nagyatdd Varos Onkormanyzatdnak Képvisel$-testiilete

nevez ki palyédzat atjan.

10. Az Intézmény illetékessége

Nagyatad kozigazgatési teriilete. Egyes szolgdltatdsok tekintetében a nagyatadi jaras teriilete.

11. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore
Az Intézmény tevékenysége jellege alapjan kozszolgéltaté koltségvetési szerv, kozintézmény.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Nagyatadi Polgarmesteri Hivatal az intézménnyel kotott megéllapodas
alapjan latja el. Az Intézmény 6ndll6 bankszdmlédval, 6ndll6 éves koltségvetéssel rendelkezik. Az

Intézmény 1étszamat, valamint koltségvetési bevételét €s kiaddsait — eldirdnyzat csoportok, kiemelt
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eldirdnyzatok szerinti bontasban, a miikkodéshez sziikséges feltételek biztositasaval — Nagyatdd Varos

Onkorményzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

12. A miikodést biztosito forrasok

allami €s 6nkormdnyzati tAimogatas
Intézmény sajat bevételei

palyazati bevételek

13. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok

hatarozzdk meg.

14. Kiilsé szabalyozok

A hatalyos kulturalis és altalanos jogszabalyok

a)
b)

c)

d)

€)

2
h)

1)

k)
D

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2013. évi V. torvény a polgari torvénykonyvrol

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakdoreirdl és
foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlydzat lefolytatdsdnak rendjérol,
valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek médositasardl

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérol

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol

2010. évi LXXV. torvény az egyszertisitett foglalkoztat4srol

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelodésrol sz616 1997.
évi CXL. torvény

2017. évi LXVIL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolddo torvények mddositasardl
20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelodési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivel0dési intézmények €s a kozosségi szinterek kovetelményeirdl

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhaszndldkat megilletd egyes kedvezményekrol
3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomédny ellendrzésérdl és az

alloménybdl torténd torlésrol szol6 szabalyzat

m) 19/1981. (XII. 8.) MM rendelet a konyvtarkozi kolcsonzésrol

n)

379/2017. (XIL.11.) Korm. rendelet a nyilvdanos konyvtérak jegyzékének vezetésérol
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0) 2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrdl és a tomegkommunikaciordl
p) 2010. évi CIV. térvény a sajtészabadsigrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl

q) 2004. évi L. torvény a sportrol

15. Onkorméanyzati rendeletek, stratégiak

e Nagyatdid Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének 22/2025. (XI. 28.) onkormdnyzati
rendelete a helyi kozmiivelddési feladatok ellatasarol

e Nagyatdd Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének 6/2002. (II1.29.) onkormdnyzati

rendelete a sportrol

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabélyok rendelkezésein
tdl elveiben és tartalméban illeszkednie kell az intézmény més szabélyzataihoz, alapdokumentumaihoz
is.

* Alapit6 okirat

o Ko6zmiivelddési rendelet

e Konyvtarhasznalati szabélyzat

e Munkatervek, szolgaltatési terv, éves beszdmolo

e Belsd szabdlyzatok

¢ Intézményvezetdi utasitisok

II. Az Intézmény feladata, alaptevékenysége

A Nagyatadi Kulturdlis és Sport Kézpont integralt kozmuivel6dési intézmény.
Teljes korl kulturdlis, konyvtari és részleges kozgylijteményi, turisztikai, sport és médiaszolgaltatist
végez a kulturdlis torvényben rogzitettek szerint, a miikddteto testiileti szintli dontéseinek mindenkori

figyelembevételével.

1. Allamhéaztartasi szakagazati besorolasa

910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

A kolts€gvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:
10




Korminyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 013350 Az Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdédlkodassal kapcsolatos

feladatok

2 041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatés

3 047320 Turizmusfejlesztési timogatdsok és tevékenységek

4 074040 Fert6z0 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

5 081030 Sportlétesitmények, edzétdborok mitkddtetése €s fejlesztése

6 081041 Versenysport- €s utdnpdtlas-nevelési tevékenység és timogatasa

7 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

8 081045 Szabadiddsport tevékenység és timogatdsa

9 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

10 082042 Konyvtari dllomédny gyarapitdsa, nyilvantartasa

11 082043 Konyvtari dllomény feltardsa, megdrzése, védelme

12 082044 Konyvtari szolgéltatdsok

13 082061 Muzeumi gytijteményi tevékenység

14 082063 Muzeumi kiéllitasi tevékenység

15 082064 Miuzeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

16 082091 Kozmiivel6dés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

17 082092 Ko6zmiivelddés — hagyomdnyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasal

18 082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek

19 082094 Kozmiivel6dés — kulturélis alapud gazdasagfejlesztés

20 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

21 083050 Televizid-miisor szolgdltatdsa és timogatasa

22 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mitkodtetése

23 086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas

Az alaptevékenységen feliil, az intézményi bevételek novelése érdekében, kiilsé megrendeld (allami
szervek, gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek) részére a nagyatddi kulturdlis és sport kdzpont az

intézmény szolgéltatasi dijait meghatdroz6 igazgatdi utasitds alapjdn, az intézmény alaprendeltetési

feladatainak biztositdsa mellett szolgéltatasi tevékenységet folytathat.

Hérom intézményegység esetében (Turisztikai Kozpont és Hadipark, Szoborpark és Latogatékozpont,

Virosi Sportcsarnok) ez a tevékenység kiterjed a magancélu igénybevételre is.
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III. Az intézmény szervezete

1. Az intézményi tevékenységet szolgalé egységek
Az Intézmény tobbcélu, integralt kulturdlis intézmény, ennek megfeleléen intézményegységekre
tagolodik. Az dallandé feladatokon tdl, a stratégiai céloknak megfeleléen egyes feladatokra az
intézményegységi kereteket atlépd munkacsoportok alakulhatnak, ahol a cél mellett a feleldsség is
kozos. A feladatok természetétdl, az operativ intézkedések siirgdsségétdl fiiggden, a hatékony
munkavégzés, ligyintézés biztositasdt szem elOtt tartva kell a munkakapcsolatok formdjat

megvélasztani.

Kulturdlis alapellatast nytjté6 Nagyatadi Kulturdlis és Sport Kozpont szervezeti egységei alapvetd

szakmai feladataikat 6nédll6an, de koordinéltan 14tjak el.

Az intézmény alapfeladatai:

o kozosségi — kulturdlis tevékenység

e telepiilési nyilvdnos konyvtdri elldtas

e kozérdekl gylijtemény feladatainak ellatasa
e turisztikai feladatok ellatdsa

¢ média tevékenység ellatasa

2. Intézményegységek/telephelyek megnevezése

1.) NAGYATADI KULTURALIS KOZPONT

(alapfeladatok: kozponti pénziigyi, személyiigyi adminisztrdcio és technikai koordindcio,
kozmiivelodési feladatok)

vezeti: az intézmény igazgatdja

7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

TELEPHELYEL

1/1. KLUBHAZ

(kozosségi tevékenység)

vezeti: Nagyatadi Kulturdlis és Sport K6zpont igazgatdhelyettese
7500 Nagyatad, Kordnyi S. u. 5. Klubhéz
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1/2. KLUBHAZ

(kozosségi tevékenység)

vezeti: Nagyatadi Kulturdlis és Sport K6zpont igazgatdhelyettese
7500 Nagyatad, Kordnyi S. u. 2. Klubhaz

2.) BERTOK LASZLO VAROSI KONYVTAR
(alapfeladatok: konyvtdri szakmai feladatok)
vezeti: konyvtarvezetd

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 13-14.

3.) VAROSI MUZEUM ES MUVESZETI GALERIA
(alapfeladatok: miizeumi és képzomiivészeti kidllitdsi tevékenység)
vezeti: mizeumvezetd, muzeoldgus

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 25.

TELEPHELYEI:
3/1 HELYTORTENETI KIALLITOHELY

vezeti: mizeumvezetd

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 2.

3/2 IPARTORTENETI KIALLITOHELY
vezeti: muzeumvezeto

7500 Nagyatad, D6zsa Gyorgy utca 15.

4.) VAROSI SPORTCSARNOK
(alapfeladatok: sportlétesitmény mitkodtetése és fejlesztése, sporttevékenység szervezése)
vezeti: sportcsarnok vezeto

7500 Nagyatad, Szent Istvan park 2.

TELEPHELYE:
4/1 MUDIN IMRE SPORTPALYA

(alapfeladatok: sportlétesitmény miikodtetése és fejlesztése —  létesitményhaszndlati
szerzodésben szabdlyozott egyiittmitkodésben a Nagyatdadi Futball Clubbal)

vezeti: a sportcsarnok vezetd szakmai feliigyeletével a gondnok
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7500 Nagyatad, Kiszely Laszl6 u. 42.

5.) ATADHIR - NVTV
(miisorkészités, miisorszolgdltatds)
vezeti: felelos szerkeszto

7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

6.) TURISZTIKAI KOZPONT ES HADIPARK
(turisztikai informdcios feladatok, hadipark, miizeumi kidllitohely)
vezeti: egyéb intézményegység vezetd

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 7.

7.) SZOBORPARK ES LATOGATO KOZPONT

(kozmiivelodési és rekredcios feladatok)

vezeti: Nagyatddi Kulturalis és Sport Kézpont igazgatdja, valamint a Turisztikai Kézpont és Hadipark
vezetdje idoszakonként €s szakmai tartalom alapjan megosztva

7500 Nagyatad, Gorondi ut

A Nagyatadi Kulturalis €s Sport Kozpont kezel€sé€ben all6 tovabbi telephelyek:

e 7500 Nagyatad, Hunyadi u. raktarhelyiség

e 7500 Nagyatad, Dél-Somogyi Irodahdz raktarhelyiség
e 7500 Nagyatad, Taranyi uti laktanya raktarhelyiségek
e 7500 Nagyatad, Somogyszobi tti raktarhelyiség

Nagyatdd Vidros Onkorményzata az intézmény miikodésére onkormdnyzati tdmogatést biztosit
(koltségvetésének alapja), melyhez sajit bevétel is sziikséges. Az alaptevékenység elldtdsa mellett
termeit bérbe adja a szabad kapacitds hasznositdsa céljabol, de véllalkozési tevékenységet nem

végezhet.

3. Partnerszervezetek
® helyi 6nkormanyzati intézmények, szervezetek
¢ helyi nevelési-oktatasi intézmények
e civil szervezetek, kozosségek

4. Az Intézmény szervezete

14



Az intézmény feladatait 25 engedélyezett allashellyel latja el. Az intézmény létszdmkerete az
intézményegységeken beliil az alabbiak szerint oszlik meg:

e kozmiivelddés-intézményellatas: 11 6

e Kkonyvtar: 3 f6

® hely- és ipartorténeti kozérdekli gytjtemény: 1 £6

e turisztikai kdzpont, szoborpark-latogatokozpont: 4 f6

® vdrosi sportcsarnok: 3 6

e gportpélya: 1 f6

e AtadHir: 2 6

osszesen: 25 fo

5. Az intézmény szervezeti tagolédasa:
A Munka Torvénykonyve hatdlya ala tartoz6 munkavallalok:
¢ intézményvezetd 1 6
¢ intézményvezetd-helyettes, kulturdlis szervezd 1 6
e személyligyi ligyintézo 1 {6
® pénziigyi ligyintézo 1 {0
e kulturalis szervezd 1 f6
¢ kommunikdcids és marketing munkatars 1 f6
e technikus 1 {6
e futd, karbantart6 1 f6
e takarit6 3 f6
e konyvtar intézményegység vezetdje 1 0
e konyvtéros 1 {6
e konyvtari munkatérs 1 0
* muzeoldgus, mizeumvezetd 1 £6
e gsportcsarnok vezetd 1 6
e cgyéb intézményegység vezetd 1 6
e egyéb iigyintézd 1 6
o felelds szerkesztd 1 f6
e gondnok 4 6

e portas 1 6
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karbantartd, portas 1 f6

osszesen: 25 fo

IV. A Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont és szervezeti egységei

részletes szakmai feladatai

1. A Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont feladatai

2017. évi LXVIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelddésrdl szolé 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolddd torvények modositdsaiban,

(Nagyatdd Viros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a kozmiivelddésrdl sz616 22/2025. (XI. 28.)

onkorményzati rendeletében, valamint az intézmény szervezeti €¢s miikodési szabdlyzatdban €s az éves

szolgdltatasi tervben részletesen meghatdrozott feladatok, valamint sport, turisztikai és tdjékoztatasi

feladatok.

2. Az intézményegységek kozos feladatai

a)

b)
c)

d)

a vdros iinnepségeihez, a nemzeti tinnepek megemlékezéseihez, illetve aktuédlis évfordul6khoz
kapcsolédva  koordindlt szakmai feladatellitds a programok eldkészitésében é€s
lebonyolitasédban,

kiemelt nagy rendezvények elokészitése, megvaldsitdsa

szerepvillaldas a telepiilés kiemelt sport- és egyéb szabadidds szolgéltatdsaiban, nagyobb
tarsadalmi hatdsu programjainak szervezésében

média- és marketing eszkozokkel a kulturdlis intézmény €s szervezeti egységei szakmai
munkdjanak segitése, a kulturdlis érdeklodés erdsitése, a kozosségi programok, az Intézmény

kulturélis kindlatdnak bemutatdsa és népszertisitése

3. Kozmiivelddési szakfeladatok

A Nagyatddi Kulturdlis és Sport Kézpont alapfeladatait a 2017. évi LXVIIL. térvénnyel médositott,
1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése szerint latja el.

a) miivel6dd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, milkodésiik tdmogatdsa, fejlodésiik segitése, a

kozmiivelodési tevékenységek €és a miivel6do kozosségek szamara helyszin biztositasa,

b) a kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész életre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomdanyos k6zosségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
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e) az amatdr alkotd- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) a tehetséggondozas- €s - fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) a kulturélis alapu gazdasagfejlesztés.

4. Integralt Intézményi Alaptevékenységek

a)

b)

c)

d)

2
h)

1)

k)

az iskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, onképz0, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
életesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatdsi lehetdségek, népfoiskoldk megteremtése,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokdsok gondozésa, gazdagitésa,

muvészeti ért€kek kozvetitése, kiadllitasok, szinhazi el6adasok szervezése, rendezése;
tudomdanyos, gazdasdgi, tarsadalmi ismeretek terjesztése, az egyetemes, a nemzetkozi, a
nemzeti és mas kisebbségi kultirdk megismertetése, gyarapitdsa, a kultirdk kozotti kapcsolatok
apolésa, el6adasok szervezése, rendezése,

a kozoktatdsi intézmények oktat6-neveld munkdjinak, kozmiivelddési és szabadidds
az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivel0d6 kozosségek tevékenységének tdimogatasa,

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése,
a kiilonb6z0 kultirdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsdnak segitése,

a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

a kulturalis javak meghatdrozott anyagénak folyamatos gytlijtése, nyilvantartdsa, megOrzése és
restaurdldsa, tudomanyos feldolgozédsa €s publikdldsa, valamint kiallitdsokon és mds mdodon
tortén6d bemutatdsa.

alaptevékenységében kozmiivelddési formdk kialakitdsa, mitkodtetése (klubok, szakkorok,
taborok, kreativ mithelyek, eldadasok szervezése, rendezése),

a helyi miivészeti kozosségek munkdjanak segitése,

a véros kiemelt kulturalis rendezvényeinek szervezése, lebonyolitasa, illetve

koordinélasa. Kiils6 segitdk, kozremiikodok koordindlasa,

hagyomanyorz6 €s hagyomanyteremtd kezdeményezések gondozasa,

kapcsolattartas a helyi civil szervezetekkel, kulturalis kezdeményezéseik segitése,

onkéntesek fogaddsa, regisztraldsa, a feladatok kiaddsa, ellendrzése, utokovetése.

nyilvanos konyvtéri ellatas biztositdsa

sportagi kiegészitd és kondiciondlé edzéseinek megtartasa.
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t) az oktatdsi-nevelési intézmények szdmdra kotelezéen eldirt testnevelés ordk helyszinének
biztositasa

u) labdarigds, kézilabda, ritmikus gimnasztika, teke, atlétika, kézilabda, kiizddsportok,
teremlabdartigés é€s iskolai testnevelés biztositdsa

v) szabadidos sporttevékenységek biztositasa

w) turisztikai szolgaltatdsok szervezése, turisztikai kiadvanyok 0sszedllitdsa, turisztikai marketing
tevékenység

x) Nagyatdd véros torténetével kapcsolatos targyi emlékek, tudoményos forrdsértékkel bird
dokumentumok, fényképek, visszaemlékezések gylijtése, feldolgozasa, rendszerezése

y) média tevékenység, hirszolgéltatasa

z) kozosségi média- és marketing tevékenység

aa) kiilonb6z0 marketingeszkozokkel az integralt intézmény szakmai munkdjanak segitése, a
kulturélis érdeklddés erdsitése, a kozosségi programok, az intézmény kulturdlis kindlatanak
bemutatdsa és népszerlisitése

bb) képzémiivészeti kidllitdsi tevékenység szervezése, intézményi kiallitohelyek és miivészeti

galéria miikodtetése.

5. Konyvtari feladatok
A Bertok Laszl6 Véarosi Konyvtar dltaldnos gyiijtokorti, nyilvanos telepiilési konyvtar. Az 1997. évi
CXL. tv. és az erre vonatkoz6 més jogi normdk keretei kozott miikodik. A konyvtarat minden érdekl6do
haszndlhatja, aki a Konyvtarhaszndlati szabédlyzatot magéara nézve kotelezOen elismeri és betartja.
A felndtt és a gyermek részleg a teljes nyitvatartdsi idoben korlatozas nélkiil az olvasok rendelkezésére
all, kivéve a konyvtar rendezvényeinek lebonyolitidsa idészakdban.
A konyvtar haszndlati szabdlyait megsért6 €s szandékosan kart okoz6 személyt az intézmény vezetdje

kizarhatja a konyvtar hasznélatabol.

Minden érdekl6do szamdara ingyenesen és beiratkozas nélkiil igénybe vehetd alapszolgaltatasok:

® konyvtarlatogatds,

e tdjékoztatds a konyvtarrdl, a gyljteményrol, a szolgaltatdsokrdl és a konyvtari rendszerrol,
e dllomanyfeltard eszk6zok katalégus hasznélata,

¢ dokumentumok helyben hasznélata,

¢ rendezvények, kidllitasok, foglalkozasok latogatésa.

A beiratkozas nélkiil igénybe vehetd szolgaltatdsok hasznéldit a konyvtér statisztikdban regisztrélja.
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A konyvtarhasznalét ingyenesen és beiratkozas nélkiil illetik meg a kovetkez6 szolgaltatasok is:

e  WIFI haszndlat: a latogaték sajat eszkozon ingyenesen haszndlhatjdk az intézmény WIFI
halézatat. (Az esetleges belépési adatok elérhetdk az olvasoi terekben.) Netikett szabdlyait, ezek
betartisa kotelezo!)

e mosdo hasznalata.

Téritéskoteles, de konyvtari tagsaghoz nem kotott konyvtari szolgaltatasok:

e E szolgaltatdsok igénybevételéhez nincs sziikség tagsdgra, a szolgdltatds dijat a haszndlat
id6tartama vagy a masolt/nyomtatott oldalak szama alapjan kell megfizetni.
e reprogréfiai €s egyéb irodai szolgéltatasok: fénymdsolds, nyomtatds, szkennelés,

e alkalmi szamitogép- és internethasznalat a rendelkezésre 4116 konyvtari eszkozokon.

Beiratkozashoz, konyvtari tagsaghoz kotott konyvtari szolgaltatasok:

e A tagsidghoz kotott szolgéltatdsok olyan jogok és elonyok, amelyek személyhez kothetd
nyilvantartast, tartozaskovetést és dllomanyvédelmi feleldsséget igényelnek.
¢ dokumentumok kolcsonzése, hosszabbitasa, eldjegyzése, konyvtarkozi kolcsonzés,

¢ Dbeiratkozott olvasdinknak dijmentes a szdmit6gép- €s internethasznélat.

A konyvtarhasznalat rendje

Az erre vonatkoz6 szabdlyokat az intézmény Konyvtarhasznélati Szabdlyzata tartalmazza. (1d.

SZMSZ melléklete)

6. A Muzealis intézményekre vonatkozé szabalyok

A gyijtemény bemutatasa

A Virosi Mizeum a jelen SZMSZ készitésének iddszakdban szervezeti atalakitds alatt 4ll. A kordbbi
varosi mizeum 1996 4prilisdban nyilt meg. 2024 végéig a Széchenyi tér 2. sz. alatti, egykori Mike-
hazban miikodott. 2025-t6l az intézménynek a Véarosi Muzeum és Miivészeti Galéria ad otthont
(Nagyatad, Széchenyi tér 25.). A gylijtemény és a feladatkor véltozatlan. Az intézményegységhez
tartozik a kordbbi muzeumi épiilet, mint kidllitohely és uj szervezeti egységként az egykori
Dohanybevalté (7500 Nagyatad. Dézsa Gy. u. 15.) épiilete, mint kidllitéhely. Emellett a Turisztikai
Kozpont és Hadiparkban taldlhaté gylijtemény gondozdsa szakmai szempontbdl a Varosi Mizeum és
Mivészeti Galéria vezetOjéhez tartozik. A hadipark ilizemeltetése (gylijtemény karbantartdsa,
bemutatdsa) a Turisztikai Kozpont és Hadipark vezetdjének feladata.

A Nagyatadi Varosi Muizeum helytorténeti gytijteményként miikodik, gytijtoteriilete Nagyatad Varos
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kozigazgatasi teriilete, gylijtokore a helytorténettel kapcsolatos témdk gyljtése és kutatdsa. Ennek
megfeleléen gylijteménye a varos torténetére vonatkozd tirgyi, dokumentum- és fotdéanyagot Oriz,
amely meghataroz6 ardnyban a 19-20. szdzadbdl szdrmazik. Jelentdsek a hajdani iparosok és lizemek
mukodésérol tdjékoztato iratok (zsindr- és paszomanygydr - fonalgyar, konzervgyar, malmok, nyomda
stb.), a torvényhat6sagi, oktatds- és egyhaztorténeti emlékek, valamint a kiillonbozo egyesiiletek, korok
dokumentumai és fényképei. A telepiilés kereskedelmi és banki vilagéra, a véros flirdokultdrajara
vonatkozoéan is értékes dokumentumokkal és fotokkal rendelkezik az intézmény. Kiilon gylijteményi
egységet alkot az iskolatorténeti anyag, benne a 20. szdzad elsé felében mukodott polgari fid- és
lednyiskoldk értékes dokumentum- és targyi anyagdval. A targyi gylijtemény zome az 1920-1990-es
évek kozotti idészakbol szarmazik. Fontos egysége az ipartorténeti gylijtemény, amely tobbségében
helyi mesteremberek miithelyfelszereléseit és termékeit Orzi, tovabba az egykor mezdgazdasagbdl €16
népesség gazdasagi tevékenységének, életmddjanak, lakds- és viseletkultirdjanak targyi emlékeit
(foldmiivelés és allattartds eszkozei, a szovés-fonds, a szoldtermesztés €s bordszat targyai stb.).

2014-ben a gylijtemény a 69. Harckocsi Ezred Nyugdijas és Barati Korének felajanldsa révén boviilt
egy tobb szdz darabot szamldlé katonatorténeti gylijteménnyel és a Haditechnikai Park harci
jarmuveivel. A katonatorténeti kidllitds a Turisztikai Kozpont és Hadiparkban tekinthetd meg

(Széchenyi tér 7.).

A muzeum kiildetése:

A nagyatadi Varosi Mizeum célja, hogy gylijtse, megdrizze és minél szélesebb kozonség szdmara
feltarja és bemutassa Nagyatdd varosdnak torténeti gylijteményét. A muzeum dallandé és iddszaki
kiéllitasaival, csaldadi és kozOsségi programjaival, szakmai rendezvényekkel a l4togatdk minél
sz€lesebb koreinek kivan lehetdséget nydjtani az élményszerli ismeretszerzésre, milvelodésre és

szorakozasra egyarant.

A Virosi Muizeum (kozérdekii muzedlis gyijtemény) alapfeladatai

A Miuzeum alapfeladatait a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény és annak modositasai alapjin végzi.

Muzeumi gyujteményi tevékenység:

Nagyatdd véros torténetével kapcsolatos targyi emlékek, tudomanyos forrdsértékkel bird
dokumentumok, fényképek, visszaemlékezések gylijtése, feldolgozasa, rendszerezése;

a gyljteményi anyag elsddleges feldolgozdsdval (meghatdrozdsa, hitelesitése, szabdlyos
nyilvantartdsba vétele), rendezésével, gondozdsdval, raktiri megOrzésével, dallagvédelmével,

revizigjaval, a mitargy mozgatdsiaval, kolcsonzésével €s visszasoroldsdval Osszefiiggd feladatok
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ellatasa.

Mizeumi tudomanyos feldolgozd €s publikicids tevékenység:

a muzeum kiildetéséhez, feladatdhoz, célkitlizéséhez kapcsolddo, a gylijtemény tudoményos
feldolgozasaval kapcsolatos alapkutatdsok ellatdsa, az alapkutatdsok sordn keletkezett
eredmények feldolgozasa és bemutatésa;

a gyljteményt és a szakmai, tudoményos eredményeket hozzaférhetdvé teszi:

o allando és idoszaki kiallitasok rendezésével,

o kozmiivelddési és mizeumpedagdgiai programok szervezésével,

o akulturdlis javak digitalizalasaval

o és a kutatasi tevékenység biztositasaval.

Muazeumi kiallitasi tevékenység:

az intézmény sajat gyljteményére alapozott, vagy mds muzedlis intézményekkel,
gyljteményekkel vald egyiittmiikodés révén kulturdlis javakra alapozott dllandd, idészakos
vagy vandorkidllitdsok szervezése, rendezése, kidllitasi forgatokonyvek készitése, tovabba a
kiallitaisok rendezését €s bemutatdsiat kozvetleniil szolgdlé grafikai-tervezési, installalasi
tevékenységekkel 0sszefiiggd feladatok ellatdsa;

a tarlatok utékovetése: gondozasa, ellendrzése, statisztikdk vezetése, a tarlat bontasa.

Képzomuvészeti Galéria mukodtetése:

Nagyatdd varoshoz szorosan kotddo, kiemelkedd miivészeti tevékenységet folytaté alkotok
részére allando gylijtemény l1étrehozésa.

Kiemelkedé miivészeti tevékenységet folytaté alkotok szdmadra idOszaki bemutatkozési
lehet6ség megteremtése.

Népszerti miivészeti, képzOmiivészeti tarlatok szervezése.

Munkéssagukkal Nagyatdd varoshoz kapcsolddd alkotok palydjanak figyelemmel kisérése,

munkdassaguk, alkoto tevékenységiik bemutatésa.

Miuzeumi kozmuvel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

a kidllitdsokhoz, a gylijteményhez kapcsolddé programok szervezése €s lebonyolitdsa: kiallitds-

megnyitok, konyvbemutatok, tudomdnyos-ismeretterjeszto eldadasok, tarlatvezetések,

muzeumpedagdgiai, mizeumandragogiai és egyéb csaladi programok szervezése.
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Kapcsolattartas a kulturalis 6rokséget gondozé intézményekkel €s a varos kozoss€geivel

e a muzedlis és mlvészeti intézmény feladatai ellatdsaban egyiittmiikodik a kulturalis 6rokség
mas értékeit gondozo helyi, varmegyei €s orszdgos intézményekkel, igy kiillondsen a muzedlis
intézményekkel (elsOsorban a somogy varmegyei, a dél-dunantuli intézményekkel, tovdbb4 az
orszagos szakmuzeumokkal), a konyvtarakkal, a levéltarakkal (varmegyei és orszdgos) és a
kozmiivelodés intézményeivel, tovabba a tudoméanyos koztestiiletekkel;

e cgyiittmikodik és folyamatos kapcsolatot tart a varos €s kornyéke koznevelési intézményeivel
(6voddk, altaldnos iskoldk), a kozépiskoldkkal, szakképzd intézményekkel és a felsGoktatdsi
intézményekkel;

o egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a véaros civil szervezeteivel.

7. Az AtadHir - NVTYV feladatai

A Nagyatdd Viros Onkorményzatdnak kozérdekii, kozhaszni tdjékoztatdsi feladatait litja el. A
szervezeti egység online tartalomszolgéltatist végez fO0 tevékenységként, mellette korlatozott
mértékben (képuijsag, képviselotestiileti tilések kozvetitése, ondlld, alkalmi miisorkészités) televizids
miusorszolgéltatdsi tevékenységet folytat.

A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatésaghoz bejelentett médiaszolgaltaté a Nagyatadi Kulturdlis és
Sport Kézpont. A hatdsdgi nyilvantartdsban az AtadHir, mint hirportal, a Nagyatadi Varosi Televizid,
mint musorszolgaltaté szerepel. Az AtadHir — NVTV az NKSK szervezeti egysége, szakmai

tevékenység irdnyitasat a felelds szerkesztd latja el, a miikodési feltételeket az NKSK biztositja.

internetes hirportal: www.atadhir.hu

a) a varos lakossdgdnak gyors, pontos, sokrétii tdjékoztatdsa a vdrosi €s varoskornyéki
eseményekrdl (kozéleti, kulturdlis és egyéb), az dllami, tarsadalmi, gazdasigi szervek
tevékenységérol,

b) hiteles és objektiv informéacidk kozlése

c) érdeklddést felkeltd mindségi tartalmak létrehozasa

d) kulturélis, sport, kozosségi programok népszeriisitése

e) Nagyatad értékeinek bemutatdsa irasokkal, fotokkal, videds osszefoglalokkal

f) a vdrospolitikai célkitlizések megvaldsitdsanak tdmogatésa,

g) tdjékoztatas a lakossdg széles rétegeit érintd intézkedésekrol, felhivasokrol,

h) a varos kozmiivelddési és kozoktatasi feladatainak segitése,
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1)

k)
D

internetes és képujsdgban valé megjelenés biztositdsa, az atadhir.hu szerkesztése, napi
hiranyagok, fotok kozzétételével a kozosségi médiaban is,

média- és marketing eszkozokkel a kulturdlis intézmény szakmai munkdjdnak segitése, a
kulturélis érdeklodés erdsitése, a kozosségi programok, az Intézmény kulturdlis kinalatanak
bemutatdsa €s népszerlsitése,

hirdetésszervezoi tevékenység a koltségek csokkentése érdekében

kozvetlen, napi szintli kommunikécié a honlapon,

m) archivélas, hirek, képek, informacidk visszakereshetdségének biztositiasa

8.

Varosi sportcsarnok és Mudin Imre Sportpalya

Rendeltetése, feladatkorei:

9.

valamennyi helyben miikodo sportdg kiegészité és kondiciondlé edzései helyszinének a
biztositdsa

kézilabda, labdardgds, ritmikus gimnasztika, atlétika, szabadidds sportok, iskolai
sportversenyek, kiizddsportok, teremlabdarigas feltételeinek folyamatos és alkalmi biztositdsa.
az oktatdsi-nevelési intézmények szamadra kotelezOen eldirt testnevelés orak helyszinének
biztositasa

szabadtéri nagypdlyds labdarigd bajnoksdgoknak helyszin biztositdsa, beltéri kézilabda
bajnoksagok helyszinének biztositasa.

helyi, teriileti, megyei, régids és orszagos bajnoksigok lebonyolitdsanak helyszinei

egyéb sport, kulturdlis és kozosségi programok (pl. sportbal, koncertek, gyermekprogramok,

edzotaborok szervezése).

Turisztikai Kozpont és Hadipark

Rendeltetése, feladatkorei:

turisztikai céld tdjékoztatd és informécids tevékenység

online turisztikai marketingcsatorndk miikodtetése

a térségi turisztikai egyesiilet miikodésének szakmai timogatasa

turisztikai kiallitasok szervezése, mukodtetése

kapcsolattartds és informécidszolgaltatds mas turisztikai szervezetekkel

a hadipark eszkozeinek karbantartdsa, bemutatdsa, a kidllitohely miikodtetése
a honvédség torténetét bemutato kidllitas fejlesztése

kulturalis és kozosségi programok szervezése, helyszinének biztositasa
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e a vdros civil kozosségei részére szabadidds programlehetdségek biztositdasa

e az alaprendeltetés biztositdsa mellett magancéla igénybevétel lehetdségének biztositisa

10. Szoborpark és Latogatokozpont
Rendeltetése:
e Faszobraszati és egyéb miivészeti tevékenység helyszinének biztositisa
* A miivészeti egyetemek szakmai gyakorl6helyének biztositdsa
® A szabadtéri kidllitéhely miikodtetése
e Nyari iskolai €és szabadidds tadborok helyszinének biztositasa

e SzabadidGs és csalddi programok téritéses igénybevételének biztositasa

11. Klubhaz
Rendeltetése:
e Korosztalyi és miivészeti kozosségek, civil csoportok szabadidds tevékenységének helyszin
biztositasa
o Kozosségi, kulturdlis és szorakoztaté programok helyszinének biztositasa
e Kiskozosségi mivészeti tevékenység helyszinének biztositisa
* Az intézményegységet a jogosult haszndlok onélléan, de az NKSK koordindldsdval vehetik

igénybe

V. Feladatellatasi és Munkaszervezési feladatok

Az intézmény munkavallaléi kozotti munkamegosztasrdl az igazgaté gondoskodik. Az igazgat6 az
intézményi létszamkereten beliil a szakmai feladatok hangstlyainak valtozdsdhoz igazoddan sajat
hataskorében belso 1étszam atcsoportositdsokat végezhet, az adott koltségvetési és 1étszam kereteken
beliil.

Az intézményvezetd heti rendszeres vezetdi értekezleteken gondoskodik az integrilt intézmény
aktudlis feladatainak megszervezésérol. A vezetdi értekezleteken hatdrozza meg az igazgatd a
rendszeres munkakori feladatok mellett jelentkezd eseti megbizasok tartalmat.

A munkakori leirasokat az intézményegységek moddosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat
valtozdsa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill mddositani kell. A munkakori
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leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd irdnyitasdval a személyiigyi munkatars felelds.
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1. Az intézmény vezetése, jogallasa és feladatai
Jogallasa: igazgatd. A Munka torvénykonyve alapjan — nyilvanos pélyazati eljarassal — a hatdrozott
ideji magasabb vezetéi megbizast a Nagyatdd Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete adja. A
megbizds hatdrozott idejii: 5 év. Az igazgaté felett az egyéb munkéltatéi jogokat - felmentés €s a

fegyelmi tigyek kivételével — Nagyatdd Varos Polgarmestere gyakorolja.

2. Az intézményvezeto jogai, kotelességei és hataskore
Az intézmény egyszemélyi felel0s vezetOje, aki a jogszabdlyok, a fenntartd szerv eldirdsai és az
intézményi szabdlyzatok altal meghatarozott keretek kozott onédlléan dont az intézményt érintd
kérdésekben. Irdnyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi az intézményben foly6 tevékenységet, e jogkore
az intézmény muikodésének egészére Kkiterjed. A szervezet irdnyitdsdban, szakmai és személyi
dontéseiben, a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, rendeletek mellett, a jovdhagyott intézményi

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat keretei kozott jar el.

Feladatainak ellatdsa soran

a) Képviseli az intézményt felettes és kiilsé szervek eldtt, valamint mds intézményekkel,
hatosdgokkal, jogi és természetes személyekkel valo kapcsolat sordn. Fenntartdjat
folyamatosan tdjékoztatja az intézmény mikodésérol.

b) Eleget tesz jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek

c) Ondll6 kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkort gyakorol.

d) Gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkort, elkésziti a kozvetlen beosztottak munkakori
leirédsait, jovdhagyja munkaidd beosztisukat

e) Iranyitja az munkavallalok bér- és munkaiigyeinek, valamint szocidlis tigyeinek intézését.

f) Elkésziti az intézmény koltségvetését.

g) Gondoskodik a mikodés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a rendelkezésre alld
személyi €s anyagi erdforrasok aranyos elosztasarol.

h) Az intézmény szakmai munkdjidhoz sziikséges targyi és pénziigyi feltételek megteremtése, a
fenntarto altal biztositott koltségvetési 0sszeg keretén beliil.

1) Teljesiti a mikodést érintd adatszolgdltatdsi kotelezettséget, hatdlyba Iépteti a belsod
szabdlyzatokat.

j) Meghatarozza az intézmény tigyvitelét, gondoskodik annak betartdsarol és betartatasarol.

k) Elldtja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, onkormdnyzati rendeletekben és
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dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

1) Gondoskodik az éves munkaterveknek, beszdmoldknak, jelentéseknek elkészitésérdl és a
feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasardl.

m) Kiadmanyozza a miikodés sordn keletkezett fontosabb iratokat, kiadmanyozasi jogkorét eseti
jelleggel atruhdzhatja egyes munkatdrsaira.

n) Jovd hagyja az intézmény marketing kommunikécidjdval kapcsolatos anyagokat (PR és
rekldmanyagok, plakétok, szorolapok, honlap frissités stb.), fejleszti a kozonségkapcsolatokat.

0) Gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének ¢és mads, kotelezen eldirt szabdlyzatainak,
rendelkezéseinek elkészitésérdl és aktualizalasarol.

p) Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

q) Ertékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkdjat.

r) Mindazon jogok és kotelezettségek gyakorldsa, melyekkel a fenntarté a felsoroltakon kiviil

felruhazza.

Felelos:

a) A torvényes mukodésért, a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag mellett a takarékos
gazdilkoddsért, a vezetdi feladatok Osszehangoldsdért, a szakmai kovetelmények
érvényesitéséért.

b) A targyi, anyagi és személyi feltételek célszerti, takarékos felhasznéalasaért.

c) Az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasiért.

d) Az intézményi SZMSZ és fiiggelékei, az éves kozEéptdvii munkatervek, szakmai programok
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elkészitéséért €s végrehajtasaért, a koltségvetés kialakitasaért.

e) A tervezési, beszdmoldsi, informdcioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdség €s a kotelezettségek 6sszhangjaért.

f) Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli az intézményegységek szakmai tevékenységét.

g) Az intézményi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzési terv elkészitéséért,
a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért.

h) Az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyondnak rendeltetésszerti
igénybevételéért, megdrzéséért €s védelmének megszervezéséért.

1) Az érvényben 1év0 pénziigyi rendelkezések betartasaért.

j) A koltségvetési €s gazdalkodasi terv elkészitéséért és annak teljesitéséért.

k) A koltségvetési szerv gazdilkoddsaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig
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D

kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdélkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért.

m) Az intézmény szamviteli rendjéért.

n)
0)
p)
Q)

s 22

Az engedélyezett Iétszamkeret és béralap szabdlyos felhasznédlasaért.
A bérkezeléssel 0sszefiiggd személyligyi nyilvantartasért.
A gazdasagi iigyvitel megszervezéséért.

A belsé ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.

3. Munkakorok

Kulturalis szervezo / igazgatohelyettes

Joga €s feladata, hataskore

Jogdllasa: kinevezdje és munkaltatdja az intézmény vezetdje. Munkavallaldi statusza hatdrozatlan

idejli, de az igazgatéhelyettesi megbizas hatarozott iddre szol.

Feladatainak ellatdsa soran:

Az igazgato és igazgatOhelyettes kozott kialakitott munkamegosztds alapjan ellatja azokat a
feladatokat, melyeket az igazgatd a hataskorébe utal.

Szakmailag segiti és el0késziti az igazgaté dontéshozatalat.

Feladata a szakmai innovicio fejlesztése, palyazati forrasok feltardsa, projektek

kidolgozasa, palydzatok irdsa

Apolja és fejleszti az intézmény szakmai kapcsolatrendszerét.

Javaslatot tesz a hatékonysagnovelésre, a mindségfejlesztésre.

Javaslattételi jogkorrel bir az intézmény miikodésével Osszefiiggd tigyekben.

Feladata:

a)
b)

c)

d)

Szervezi, irdnyitja a kulturalis kzpont rendezvényeit.

Az igazgaté tavollétében irdnyitja a kulturdlis kozpont munkatdrsainak munkdjat, szervezi
feladatelldtdsukat.

Az igazgat6i utasitdsban foglaltak szerint szervezi és koordindlja az intézmény kozOsségi
helyiségeinek hasznalatat.

Kozremiikodik a kiemelt kulturélis programok rendezésében, szervezésében.

Vezeti az intézmény igénybevételének online nyilvantartdsat.

Gondoskodik a nyilvanos eléadasokhoz kapcsol6do szerzoi jogi feladatok ellatasarol.
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g)

h)

i)

1)

k)

D

Az igazgat6 kozvetlen feliigyelete mellett ondlléan megtervezi €s megszervezi azokat a kiemelt
programokat, melyekkel az NKSK igazgat6ja megbizza.

Elkésziti a kulturdlis programok sikeres lebonyolitdsdhoz sziikséges dokumentumokat;
forgatokonyveket, misorterveket, valamint egyes esetekben gondoskodik ezek megtartdsahoz
sziikséges hatdsagi engedélyek megszerzésérol.

Az intézmény rendezvényein miisorkozl6i feladatokat lat el.

Vezeti az intézmény igénybevételének online nyilvantartasat.

Kozremiikodik az intézmény honlapjan, k6zosségi oldalain keresztiil érkezett megkeresések
megvalaszoldsdban, az elektronikus kozonségtajékoztatasban.

Részt vesz az intézmény kiilonb6z0 kidllitdsainak szervezésében, rendezésében.

m) Kozremiikddik az intézmény marketing munkéjaban, elsdsorban a kozvetlen kapcsolattartdson

n)

0)

y)
7)

alapul6 kozonségszervezési feladatok ellatasaval.

Kapcsolatot tart a miivészeti csoportokkal, miivészekkel, civil szervezetekkel, klubokkal,
egyesiiletekkel.

Gondoskodik az intézmény munkdjdhoz kapcsolddé alkotokozosségek, miivészeti csoportok
alapvetd adatainak nyilvantartdsardl, annak frissitésérol.

Felméri a programok, csoportfoglalkozasok irdnti igényeket.

Sajit munkateriiletén elvégzi az adminisztracids feladatokat €s az iratok iktatdsat.

A kulturélis programokrol tdjékoztatas, informacios tevékenység végzése.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, lehetdségeket, részt vesz a palyazatirasban.
Kozonségszervezd feladatokat 1at el: szervezi a szinhdzi €s gyermekszinhdzi eldadédsokat,
kulturalis programokat, sziinidei tdborokat tervez.

Segiti a dekoraciés munkalatokat, drapéria vasaldsa, felrakdsa, tisztitdsa

Ugyeletet tart - sziikség esetén

Rendezvények el6- €s utomunkalataiban valo részvétel (pakolds, dekorélds, takaritds)
Ruhatérban elvégzendo feladatok,

Belépdjegyes rendezvényeken a jegyek ellendrzése, jegyértékesités,

A fellépdk kiszolgaldsa, szdmukra a catering elokészitése

aa) Koordindlja a takarit6i munkatarsakat az intézmények kozott, figyelemmel kiséri a tisztitoszer

készletet, rendelési munkat elvégzi

bb) Részt vesz a heti vezetoi értekezleteken

cc) Az NKSK személyiigyi iigyintéz0jével rendszeres kapcsolattartds az intézményegység vezetdje

ald tartoz6 munkavallalok foglalkoztatdsaval jar6 dokumentumok kezelése miatt (munkaido-

beosztds és nyilvantartds, szabadsagok, keresoképtelenség)
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dd) Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Munkakor betoltésének feltételei: felséfoku szakiranyu végzettség.

Személyiigyi iigyintézo

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2)
h)

1)

k)
D

Segiti az igazgaté munkaiigyi dontéseinek elOkészitését.

Kozremiikodik az intézmény szervezeti egységei folyamatos miikodtetéséhez sziikséges
személyi feltételek biztositasdban.

Segiti a személyi dllomannyal kapcsolatos pénziigyi-tervezési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak jaranddsdgainak biztositdsat.

Elokésziti és vezeti a foglalkoztatdssal kapcsolatos iratokat.

Vezeti a személyiigyi anyagokat.

El6késziti a munkaszerzddésekkel jard, személyi juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a kiilonb6zd foglalkoztatdsi formédkkal (alkalmazott, megbizott, egyszertiisitett
foglalkoztatds) kapcsolatos tervezési €s adminisztracios feladatokban.

Figyelemmel kiséri az intézmény foglalkoztatottjainak munkavégzésre iranyul6 szerzodéseinek
teljestilését.

A munkavallalok személyligyi feladatainak elvégzése sordn egyiittmitkddik a polgarmesteri
hivatal intézményi személyiigyi el6adéjaval, és a Magyar Allamkincstar eléadéjval.

Sajat munkateriiletén elvégzi az iktatdssal jar6 teendoket.

Részt vesz a leltdrozasban és a sziikséges selejtezésben

m) Figyelemmel kiséri az alkalmazottak munkaiddbeosztas- €s nyilvantartds kitoltését, havonta

n)

Osszesitést készit az igazgatd szdmdra az alkalmazottak munkaérdirdl, szabadsédgairol.

Az intézményegység vezetdivel valo rendszeres kapcsolattartds az intézményegység vezetdi ald
tartoz6 munkavéllalok foglalkoztatdsaval jar6 dokumentumok kezelése miatt (munkaid6-
beosztds és nyilvantartas, szabadsdgok, keresoképtelenség)

Figyelemmel kiséri az alkalmazotti koOr szabadsdgainak iddardnyos kiadasat, és a
munkaiddkeret sordn keletkezd pihendnapok kiadésat.

Kapcsolatot tart a munkaerd-kozvetito szervezettel.

Bérbesorolassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Szervezi a foglalkoztatottak foglalkozas-egészségi ellatasat.

Szervezi a balesetvédelmi, tizvédelmi oktatasokat.

Kozremukodik belso ellenOrzési feladatok ellatasaban.
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Kiilonféle tdjékoztatokbol informaciok gylijtése a szakmai tovabbképzési lehetdségekrdl, a
dolgozdk folyamatos tdjékoztatdsa a tanfolyamokrdl, €s jelentkezés esetén az ezekhez
kapcsol6d6 adminisztraciés munkdlatok elvégzése;

A pénziigyi iigyintézo tavollétében a pénziigyi feladatok elvégzése (szamldk rogzitése)
Kozremiikodik az intézmény honlapjan, k6zosségi oldalaink keresztiil érkezett megkeresések
megvilaszoldsdban, az elektronikus kdzonségtajékoztatasban.

Rendezvények elo- és utdomunkdlataiban valo részvétel (pakolds, dekordlds, takaritds)
Ruhatérban elvégzendd feladatok,

Belépdjegyes rendezvényeken a jegyek ellendrzése, jegyértékesités,

aa) A fellépok kiszolgédldsa, szdmukra a catering elOkészitése

bb) Részt vesz a heti értekezleteken

cc) Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Pénziigyi iigyintézo

A Nagyatadi Polgarmesteri Hivatallal kotott egylittmiikodési megéllapodds alapjan elldtja az

intézménynél a gazdilkodassal Osszefiiggd adminisztracids feladatokat és a koltségvetési tervezés

elokészitését.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
J)
k)
1)

Részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében.

Segiti az igazgat6 napi €s hosszabb tavi pénziigyi tervezési feladatainak ellatasat, figyelemmel
az intézmény likviditasi helyzetére és a koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsanak
helyzetére.

Nyilvantartja és feliigyeli az intézmény pénziigyi kotelezettséggel jarod szerzodéseit.
Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt az intézmény pénziigyi helyzetérol.

Figyelemmel kiséri a kotelezettségvallaldsok idOben torténd teljesitését.

Vezeti a kiilsO és belso bizonylatokat, a szigord szamadasu bizonylatokat.

Erkezteti a bejovd szamldkat, érvényesiti és ellenjegyzésre eldkésziti.

Kibocsatja az intézmény vevoi szamldit (bérleti dij, hirdetési dij, egyéb szolgaltatdsokat).
Felel a bizonylati fegyelem megtartasaért.

A pénziigyi miiveleteket elokésziti, lebonyolitja, majd elszamolast készit azokrol.

Vezeti a hazi pénztirat

Ellitja az addkotelezettségekkel kapcsolatos teendéket (AFA nyilvéantartds).

m) Sajat munkateriiletén elvégzi az iktatdssal jar6 teendoket.

n)

Részt vesz a leltarozasban és a sziikséges selejtezésben.
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Fogadja és tovabbitja az onkorményzat pénziigyi szervezete felé az iratokat, gondoskodik azok
nyilvantartasba vételérol.

Részt vesz a heti értekezleteken

Rendezvények el6- €s utomunkalataiban valo részvétel (pakolds, dekorélds, takaritds)
Ruhatérban elvégzendd feladatok,

Belépdjegyes rendezvényeken a jegyek ellendrzése, jegyértékesités,

A fellépdk kiszolgaldsa, szdmukra a catering elokészitése

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza

Kulturalis szervezo

a)

b)
c)
d)

e)

2
h)

)
k)
D

m)

A Kulturdlis Koézpont és a Véarosi Mizeum és Kozosségi Haz programjainak elokészitd,
lebonyolitasi, és utdomunkalataiban valo részvétel

Az intézmény rendezvényein miisorkozl6i feladatokat lat el.

Kozremiikodik a kiemelt kulturdlis programok rendezésében, szervezésében.

Elkésziti a kulturdlis programok sikeres lebonyolitdsdhoz sziikséges dokumentumokat;
forgatokonyveket, misorterveket, valamint egyes esetekben gondoskodik ezek megtartdsahoz
sziikséges hatdsdgi engedélyek megszerzésérol.

Kozremiikodik az intézmény honlapjin, kozosségi oldalaink keresztiil érkezett megkeresések
megvéalaszoldsdban, az elektronikus kozonség-tdjékoztatasban.

Részt vesz a Kulturdlis Kozpont, valamint a Varosi Muzeum és Miivészeti Galéria kiillonbozo
kiallitasainak szervezésében, rendezésében.

Adminisztracids feladatok elldtasa

A kulturélis programokrol tdjékoztatds, informdcios tevékenység végzése.

Folyamatos frissitése az online rendezvénynaptarnak.

Kapcsolattartds a képzémiivészekkel, amator alkotokkal.

A kozosségi oldalakon valé6 kommunikdcid, programok feltdltése

Megtervezi a rendezvények, programok, kidllitdsok online és nyomtatott formdju
promdciods kiadvanyait (plakatok, meghivok készitése)

Igényfelmérés készitése és kiértékelése a programkindlat megujitasa €s a laitogatészam novelése
érdekében.

Egyiittmiikodik a sportszervezetekkel.

Részt vesz a heti értekezleteken

Rendezvények elo- és utdomunkélataiban vald részvétel (helyszin berendezése, bontdsa,
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eszkozok el0készitése és elpakoldsa, dekordlas, takaritas)

Ruhatérban elvégzendd feladatok,

Belépdjegyes rendezvényeken a jegyek ellendrzése, jegyértékesités,

A fellépok kiszolgdldsa, szamukra a catering elokészitése

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetOje megbizza

Munkakor betoltésének feltételei: felsdfoku szakiranyu végzettség.

Konyvtarvezeto

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

7
k)

D

Az intézményegység képviselete az intézmény mads részlegei €s kiilso szervezetek elott.

Az igazgatd engedélyével képviseli a varosi konyvtarat a megyei konyvtar értekezletein,
orszagos konyvtarszakmai szervezetekben, szakmai rendezvényeken €s konferencidkon.
Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a NKSK Varosi Konyvtar szakmai munkajat.
Javaslatot tesz az intézmény vezetdje felé a koOnyvtari szolgaltatdsok és infrastruktira
fejlesztésére.

Az intézményegységhez tartozo épiilet, berendezések éves karbantartési tervének elokészitése.
Dont a dokumentuméllomany gyarapitdsdval, apasztdsaval kapcsolatos szakmai kérdésekben a
rendelkezésre 4116 koltségkeret és a Gyilijtokori Szabdlyzat figyelembevételével.

Az intézményegység éves mukodési tervének, beszamoldjanak elkészitése és annak az igazgatd
elé terjesztésérol valé gondoskodas.

Gondoskodik a konyvtari szolgéltatisok és rendezvények szakmai eldkészitésérol,
lebonyolitasarol és dokumentalasarol.

Kozremiikodik a helyi fejlesztési tervek kidolgozasaban, kulturdlis rendszerek kozotti
kapcsolatok szervezésében.

Részt vesz az int€ézmény miikodését érintd palyazatok elokészitésében.

A gazdasdgossdg és hatékonysag fokozdsara vonatkoz6 intézkedések kidolgozasa, kiaddsa, az
intézkedések végrehajtdsanak ellendrzése és értékelése.

Részt vesz a heti vezetoi értekezleteken.

m) Részt vesz a leltarozasban és a sziikséges selejtezésben

n)

0)

p)

Belso tdjékoztatds, informdcidaramlas biztositasa.
Ellatja konyvrendeléssel és a konyvek konyvtari rendszerbe torténd felvételével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a konyvek nyilvantartasdval, leltdrozasaval, feltardsaval és a selejtezésével kapcsolatos
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Q)

y)

feladatokat.

Ellatja a helyismereti-, tdjékoztato-, olvasdszolgélati- €s kolcsonz6 konyvtarosi feladatokat a
felnott €s a gyermek részlegen.

Kezeli az integralt konyvtari rendszert, gondoskodik az olvaséi és hasznal6i adatok védelmérol
(adatvédelem, GDPR).

Gondoskodik a konyvtari adatbdzis naprakész vezetésérol.

Feladata a konyvtari- és a raktari rend megtartasa.

Vezeti a munkanaplét; részt vesz a statisztika elkészitésében.

Felel6s az intézményi tliz-€s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Ugyel a konyvtar belsd rendjére, megtartja és megtartatja a konyvtari vagyonvédelmi
utasitasokat.

Az NKSK személyiigyi iigyintézdjével rendszeres kapcsolattartds az intézményegység vezetdje
ald tartoz6 munkavallalok foglalkoztatdsaval jar6 dokumentumok kezelése miatt (munkaido-
beosztds és nyilvantartds, szabadsdgok, keresoképtelenség)

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Munkakor betodltésének feltételei: felséfoku szakiranyu végzettség.

Konyvtaros

a)
b)
c)
d)
e)
f)

2)

Helyismereti, helytorténeti retrospektiv irodalomkutatast végez.

Segiti a helyi kozgylijtemények archivalési-, digitalizilasi-, reprografiai feladatait.

Segiti a konyvtar napi munkafolyamatait.

Feladata a konyvtari és a raktdri rend megtartésa.

Felel6s az intézményi tliz-€s munkavédelmi szabalyok betartisaért.

Ugyel a konyvtar belsé rendjére, megtartja és megtartatjia a konyvtdri vagyonvédelmi
utasitasokat.

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

A munkakor betoltéséhez szakirdnyi végzettség sziikséges.

Konyvtari munkatars

a)

Ellatja konyvrendeléssel és a konyvek konyvtéri rendszerbe torténd felvételével kapcsolatos
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b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
)
)
k)

D

feladatokat.

Ellatja a konyvek nyilvantartdsaval, leltarozdsdval, feltardsdaval és a selejtezésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a helyismereti-, tdjékoztatd-, olvasdszolgdlati- és kolcsonzo konyvtéarosi feladatokat a
felno6tt és gyermek részlegen.

Kezeli az integralt konyvtari rendszert, gondoskodik az olvaséi adatok védelmérol.
Gondoskodik a konyvtari adatbdzis naprakész vezetésérol.

Feladata a konyvtari- és a raktari rend megtartasa.

Gondoskodik a konyvtdri szolgdltatdsok és rendezvények szakmai lebonyolitdsarél és
dokumentél4sarol.

Vezeti a munkanaplot; részt vesz a statisztika elkészitésében.

Kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel

Segiti a takarité munkajat

Jelezi a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
sziikségleteit.

s 22

Felel6s az intézményi tliz-€s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

m) Ugyel a konyvtar belsé rendjére, megtartja és megtartatjia a konyvtdri vagyonvédelmi

n)

utasitasokat.
Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Muazeumvezeté, muzeologus

a)
b)
c)

d)

2

h)

Szervezi €s irdnyitja a mizeumi szakteriiletre beosztott munkatdrsak tevékenységét

Szervezi a Varosi Muzeum és Miivészeti Galéria allando és idOszaki kiallit4sait.

Szakteriiletén segiti az integrdlt intézmény vezetdjének munkdjat a szakmai stratégia
elkészitésében, mizeumi gyiijtemény fejlesztésében.

Kozremiikodik a Turisztikai Kozpont és Hadiparkban 1étesitett gylijtemény dllomdnyanak
gondozdsaban, gyarapitdsdban.

Gyarapitja a mizeum gytjtéteriiletérdl a targyi, fotd- és dokumentacids anyagot.

Kiemelt figyelmet fordit a gyiijtemény folyamatos elektronikus archivaldsara, ezen anyagok
hozzaférhetdvé tételére (Digitér).

Nyilvéantartdst készit a gyljteményrdl, a lehetoségekhez mérten gondoskodik az
allagmegdvasrol és restaurdlasrol.

Vezeti az intézmény igénybevételének online nyilvantartdsat.
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1)

k)

D

Feldolgozza a gyujteményt, torténeti és néprajzi kutatdsokat folytat Nagyatdd varosdban és
kornyékén, illetve a megyei és orszagos levéltarakban, konyvtirakban.

A feldogozott anyagot a kidllitisok szervezésével, illetve publikdciok formdjdban a
nyilvanossag elé tarja.

Kapcsolatot tart a mizeum testvérintézményeivel, lehetdség szerint ezeket a megye hataron til
is terjeszti.

Feliigyeli a mizeumi rendet, a latogatasi szabalyok betartdsat, a teremOri munkat.

m) Részt vesz a palyazatok elOkészitésében, programok megszervezésében; ismeretterjesztést

n)

0)

w)

végez.

Fejleszti az intézmény muzeumpedagdgiai tevékenységét (kapcsolattartds iskoldkkal,
o6vodakkal).

Tervezi és az NKSK mas teriiletein dolgozé munkatarsakkal egyiittmiikodve lebonyolitja a
muzeumpedagogiai foglalkozasokat.

Szervezi a muzeum tevékenységéhez illeszkedd kozmiivel6dési programokat.

Folyamatosan torekszik a szakmai és intézményi megujitisra.

Kiadvanyok értékesitése

Részt vesz a leltarozasban és a sziikséges selejtezésben

Részt vesz a heti vezetdi értekezleteken

Szervezi €s irdnyitja a mizeumi szakteriiletre beosztott munkatdrsak tevékenységét

Az NKSK személyiigyi iigyintézdjével rendszeres kapcsolattartds az intézményegység vezetdje
alad tartoz6 munkavallalok foglalkoztatdsaval jar6 dokumentumok kezelése miatt (munkaidd-
beosztds és nyilvantartas, szabadsdgok, keresoképtelenség)

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Munkakor betoltésének feltételei: felséfoku szakirdnyu végzettség.

Kommunikacios és marketing munkatars

a)

b)

Kommunikaciés €s marketing feladatokat 14t el, osszehangolja a szervezeti egységek eziranyu
munkajat.

Az intézményegységek feladatainak ismeretében kozremilkddik az intézmény marketing
munkdjdban, az intézményegység vezetok kozvetlen irdnyitdsdval megtervezi €s elvégzi az

NKSK marketing feladatait.
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2
h)

7
k)

D

Esetenként kozremiikodik az intézmény kozosségi, kulturalis tevékenységében

Gondoskodik a Nagyatadi Kulturélis €s Sport Kézpont honlapjdnak, k6zosségi oldalanak és
mas elektronikus kommunikécids csatorndinak folyamatos aktualizdl4sarodl, fejlesztésérol.
Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai elokészitd, lebonyolitd, és utdomunkalataiban
(sator- és szinpadépités, lebontds; terem-, illetve teriiletrendezés).

Részt vesz a heti értekezleteken

Megtervezi a rendezvények, programok, kiéllitdsok promdcios tevékenységét.

Megrendeli a rendezvények anyagi eszkozeit (nyomdai, egyéb anyagokat).

Az intézményi nyilvantartdsok alapjan elkésziti az éves kulturdlis statisztikat.

Részt vesz a péalyazatfigyelésben €s palyazatok elkészitésében.

Kozremiikodik az intézmény honlapjin, kozosségi oldalaink keresztiil érkezett megkeresések
megvalaszoldsdban, az elektronikus kozonségtajékoztatasban.

Kozremiikodik a hagyomédnyos marketingeszkozok (meghivok, plakatok, bannerek stb.)

megtervezésében és mikodtetésében.

m) Rendszeresen online cikkek irdsa az Atadhir internetes oldalra, valamint kozosségi feliileteire

n)
0)
p)
qQ)

Rendezvényeken mozgo- és allokép készitése

Kapcsolattartas civil szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel

Részt vesz a leltdrozasban és a sziikséges selejtezésben az Atddhir eszkozeit illetéen
Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Felelos szerkeszto

a)

b)

c)

d)

e)

Felel6s a média-feliileteken (online, televizids) megjelend tartalmak szakszertiségéért, a média
torvény és kapcsolddo jogszabalyok rendelkezéseinek betartdsaért.

Figyelemmel kiséri a fontosabb koz€leti eseményeket €s azokrdl objektiv, hiteles tdjékoztatast
ad.

Gondoskodik az AtadHir folyamatos miikodésérdl, a rendszeres és aktudlis hir- és
informdcidszolgaltatasrol.

Eleget tesz a musorszolgdltatéi tevékenységgel kapcsolatos hatésiagi  jelentési
kotelezettségeknek.

Gondoskodik az Onkormdnyzat fontosabb kozérdekii projektjei, célkitlizései kapcsdn a
lakosségi tdjékoztatasrol.

Kozremiikodik az intézmény és a varos kiemelt kulturdlis, k6zosségi és sport programjainak

népszerusitésében.
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g) Uzemelteti a képijsagot.

h) Képviseli a helyi médiét, kiillonbozo kdzérdekll kozéleti eseményeken, sajtotajékoztatdkon.

1) Részt vesz a heti vezetoi értekezleteken.

j) Folyamatosan beszdmol az Onkormdnyzat miikodésérol, a legfrissebb lakossdgot érintd
témakrol

k) Részt vesz a képviselotestiileti iiléseken €és kozremiikodik az €16 kozvetitésében.

1) Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel, hatésdgokkal, rendvédelmi
szervekkel.

m) Alkalmanként részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai eldkészitésében,
lebonyolitasdban.

n) Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Sportcsarnok vezeto

a) Kozvetleniil irdnyitja €s koordindlja a sportcsarnokban szervezésre keriild sporteseményeket és
egyéb rendezvényeket.

b) Kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik az NKSK Sportcsarnok és a Mudin Imre Sportpalya.

c) Részt vesz az NKSK vezetdi értekezletein, képviseli az irdnyitdsa ald tartozo intézményeket, és
az ott egyeztetetteknek megfelelden szervezeti a sportlétesitmények munkd;jat.

d) A koltségvetés tervezési idoszakdban részt vesz az intézményegységek jovo évi programjanak
elékészitésében.

e) Szervezi a sportcsarnok marketing feliileteinek értékesitését.

f) Az igazgat6 4ltal meghatdrozott tevékenységi korokben az intézmény képviseletében, jogosult
a vonatkoz6 szerzddések aldirdsara.

g) Gondoskodik az iizemeltetési és karbantartdsi feladatok folyamatos megvaldsitasarol a
sportlétesitmények eldirdasoknak megfeleld biztonsdgos hasznalatarol.

h) Vezeti az intézmény igénybevételének online nyilvantartasat.

1) Folyamatos kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, szabadidds €s didksport- egyesiiletekkel.

j)  Koordindlja a véarosi sportcsarnok napi miikodését

k) Kapcsolatot tart a Nagyatddi Futball Club és a Rinyamenti Kézilabda Club elnokségével.

1) Eldsegiti a varosban miikodé sportegyesiiletekkel, szakosztidlyok munkdjat az utdnpotlas
kordak versenyeztetésében, edzési lehetdségek koordindldsaban.

m) Koordindlja, szervezi a reklamfeliiletek értékesitését €s a reklamfeladatokkal Osszefiiggd

szerzOdések elokészitést.
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0)

p)

Q)

s)

Figyelemmel kiséri €s sziikség esetén elkésziti a sportszakmai péalydzatokat, ill. kozremiikodik
azok megvaldsitasdban.

Az intézményegység éves milkodési tervének elkészitése és annak az igazgato elé terjesztésérol
val6 gondoskodas.

A gazdasdgossag és hatékonysag fokozasara vonatkozé intézkedések kidolgozasa, kiaddsa, az
intézkedések végrehajtdsanak ellendrzése és értékelése.

Az intézményegység feladatainak teljesitésére vonatkoz6 intézkedések kidolgozasa,
eldterjesztése.

Az intézmény vezetdjének az intézményegységre vonatkozd utasitdsainak végrehajtisardl
torténd gondoskodas.

Az intézményegységhez kapcsolod6 munkavédelmi, tlzvédelmi elOirdsok, kezelési €s
karbantartasi utasitdsok, szabvanyok és kivitelezési szabdlyok betartdsanak biztositdsa.

Az intézményegységhez tartozo épiiletek, berendezések éves karbantartési tervének elkészitése.
A kezelési és karbantartési utasitdsok elkészitése.

Az elhasznél6dott iizemi berendezések, gépek selejtezésére javaslat elkészitése.

Az intézményegységnél dolgozd, kozvetlen feliigyelete ald tartozé munkatdrsak munkdjanak
irdnyitasa, ellenérzése és értékelése.

Az oktatasi intézmények testnevelési 6rdinak nyilvantartdsanak vezetése

Rendezvények alkalméval ligyeletet 14t el

Sziikség esetén segiti a takarité munkajat

aa) Az NKSK személyiigyi tigyintézdjével rendszeres kapcsolattartds az intézményegység vezetdje

ald tartoz6 munkavadllalok foglalkoztatdsaval jar6 dokumentumok kezelése miatt (munkaido-

beosztds és nyilvantartas, szabadsdgok, keresoképtelenség)

bb) Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az int€ézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Turisztikai Kozpont vezeto (egyéb vezetd)

a)
b)

c)

d)

A Turisztikai Kézpont alkalmazottai munkdjanak koordinaldsa, szervezése.

A Turisztikai Kozpont miikodtetésével, karbantartasaval, igénybevételével nyitva tartdsanak
megszervezésével kapcsolatos feladatok ell4tasa.

A Turisztikai Koézpont €s a Szoborpark és Latogatokozpont magin céli igénybevételére
irdnyul6 megkeresések koordinélésa, sziikséges iigyelet megszervezése.

Informéciét nydjt a Turisztikai Kozpont allandé és iddszakos kidllitdsairdl, nyitvatartasi

rendjiikrél, alkalmanként tarlatvezetést tart.
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g)

h)

)
k)
D

Feliigyeli a mizeumi rendet, a latogatasi szabdlyok betartdsat, esetenként tarlatvezetdi munkat
is ellat.

Vezeti az intézmény igénybevételének online nyilvantartasat.

A latogatdkkal szemben segitokész, udvarias magatartast tanusit, utbaigazit, tdjékoztat az
aktudlis l4tnivalokrol.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az NKSK intézményegységeivel, kiils
szervezetekkel.

Ugyiratok kezelése: levelezés, kiilonbozé szabalyzatok, jegyzékonyvek gépelése; be- és
kimend levelek iktatdsa.

Részt vesz a leltdrozasban és a sziikséges selejtezésben

Rendezvények alatt tigyeleti feladatokat 14t el.

Kapcsolattartas a turisztikai egyesiilet tagjaival.

m) A turisztikai honlap frissitése, karbantartasa.

n)
0)
p)
Q)
r)
s)

t)

Az online térségi turisztikai kozosségi oldal rendszeres frissitése.

TDM - rendezvények szervezése.

TDM egyesiilet gazdalkodédsi okmanyainak kezelése.

A TDM egyesiilet vendéglaté tevékenységének szervezése, adminisztralasa.

Szoborpark és Latogatokozpont igénybevételére irdnyulé megkeresések koordinélésa.

Az NKSK gondnokdval egyiittmiikodve kapcsolatot tart a Szoborpark és Litogatékézpont
bérldivel, el0késziti a magancélu és egyes szakmai célu igénybevételeket, kozremiikodik a
megvaldsitdsukban.

Az NKSK személyiigyi iigyintézdjével rendszeres kapcsolattartds az intézményegység vezetdje
ald tartoz6 munkavadllalok foglalkoztatdsaval jar6 dokumentumok kezelése miatt (munkaido-
beosztds és nyilvantartas, szabadsdgok, keresoképtelenség)

Felelés a kezelésébe adott, targyi eszkozok, anyagok megorzéséért, rendeltetésszeru
hasznélat4ért.

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

w) Részt vesz a rendszeres vezetoi értekezleteken.

Egvyéb iigyintézé

a)

b)

A Turisztikai K6zpontba, valamint a Varosi Muzeum és Miivészeti Galéridba érkezo vendégek
udvarias fogadasa, segitség a tdjékozodasban, informacidényujtas.

Kozremiikodik a kidllitdsok latogatdinak kisérésében, egyszeriisitett tarlatvezetést tart, teremori
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c)
d)

2)
h)

i)

1)

k)
D

munkdt 14t el.

Rendezvényeken kozremiikddik a jegyellendrzésben.

Kozremiikddik a Turisztikai Kézpont tigyeleti tevékenységében.

Kozremiikodés a Szoborpark és Latogatokozpont igénybevételére irdnyulé megkeresések
elékészitésében.

Az intézmények teriiletén felel a rend fenntartasiért.

A tarsadalmi tulajdon fokozott védelmét szem el6tt tartja.

Munkateriiletén betartja €s betartatja a tlizrendészeti, a munka- és balesetvédelmi, valamint a
hazirend szabdlyzatdban foglalt el6irdsokat.

A latogatdkkal szemben segitokész, udvarias magatartdst tanusit, utbaigazit, tajékoztat az
aktudlis latnivalokrol

Segit az intézményegységek kozotti dokumentumok kézbesitésében, postazasdban

Segiti a muzeum vezetdjének szakmai munkdjat (leltar, adatgyiijtés)

Alkalmanként segiti a takar{té munkdjat

m) Jelezni a takaritdsi feladatokhoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi

n)

0)

p)

sziikségleteit.

A munkdja soran taldlt értéktargyakat koteles az tigyintézonek atadni.

Az épiilet, épiiletrészek, helyiségek biztonsdgi bezdrdsa -az ajtékat, ablakokat vissza kell zarni,
és a kulcsokat az arra kijelolt helyre koteles visszatenni- és nyitdsa.

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Technikus

a) A kulturalis kdozpont mobil hang- és fénytechnikai rendszerének feliigyelete, iizemeltetése,
karbantartasa.

b) A kulturdlis kozpont szinhdzterme hang- és fénytechnikai rendszerének {izemeltetése,
karbantartésa.

¢) Kozremiikodés az NKSK intézményei elektronikus hdélézatainak, valamint tlizjelz- és
riasztorendszereinek szakszerl iizemeltetésében, karbantartasaban. Ezen a szakteriileten a
kiils6 szolgéltatokkal valé kapcsolattartas.

d) Az NKSK kiilsd rendezvényeinek technikai elOkészitése (fény-, hang-, szinpadtechnika,
valamint az dramelldtds) megszervezése, lebonyolitasa.

e) Sziikség esetén kozremiikodés az Atddhir szakmai munkdjaban (képviselbtestiileti iilések

kozvetitése, adasrogzités, halozatiizemeltetési tandcsadas stb.).
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g)

h)

7
k)
D

Gondoskodik az intézmény audio-, és egyéb elektronikus halézati rendszereinek (televizids- és
adatatviteli szolgaltatasok, telefonrendszer €s biztonsagi kamerdk) miikodOképességérol,
sziikség szerint elvégzi azok javitdsat, karbantartdsat, vagy javaslatot tesz kiilsd szolgaltatok
bevonasara, feladatuk ellatasara.

Gondoskodik a rabizott technikai eszk6zok megdérzésérdl, szakszerii miikodtetésérol,
tarolasarol.

Feliigyeli a technikai eszkozok szakszerli kezelését és haszndlaton kiviil azok megfeleld
taroldsat.

Rendezvények alkalmdval sziikség esetén ondlléan is hang- és szinpadtechnikusi teenddket 14t
el.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a kiillonboz6 rendezvények szervezdivel, feleldseivel.
Feladatkoréhez kapcsoldddan a technikai rendszerekben felmeriilt hibdk mieldbbi elharitasa.

Felel6s a tuzrendészeti, valamint a munka- €s balesetvédelmi el6irasok betartatasaért.

m) Az NKSK fitd, karbantartgjaval egyiittmiikodve felelds az intézmény iizemeltetésével

n)
0)
p)
qQ)

kapcsolatos technikai eszk6zok szabdlyszerti tizemeltetési dokumentacidinak vezetéséért.
Gondoskodik a flitéberendezés iizemszerti miikodtetésérdl

Kapcsolatot tart az dnkormanyzat energetikusaval

Részt vesz a leltdrozasban és a sziikséges selejtezésben

Segiti, egyiittmilkddik a felvondk karbantartdsarért felelds cégek munkatarsaival az
intézményegységeknél

Készenléti iigyeletet tart — sziikség esetén

Részt vesz a heti értekezleteken

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Fiit6, karbantarto

a)

b)

d)

Az NKSK technikusédval egyiittmiikodve felelds az intézmény iizemeltetésével kapcsolatos
technikai eszk6zok szabdlyszertii tizemeltetési dokumentacidinak vezetéséért.

Rendezvények alkalmdval hang- és szinpadtechnikai feladatokat 1at el, valamint részt vesz a
rendezvények el0késziileteiben, utdmunkalataiban (sator- és szinpadépités- lebontds, teriilet-
illetve teremrendezés).

Ellatja a NKSK ¢és szervezeti egységei karbantartasi és anyaggazdalkodasi feladatait.

Felel6s a tizrendészeti, valamint a munka- €s balesetvédelmi el6irasok betartatasaért.
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e) Segiti, egyiittmikodik a felvondk karbantartdsarért felelds cégek munkatdrsaival az
intézményegységeknél

f) Készenléti iigyeletet tart — sziikség esetén

g) Ellatja az intézmények karbantartasi feladatait.

h) Gondoskodik a fiitoberendezés iizemszeri mikodtetésérol.

1) Futési idényben gondoskodik az eldirt hdmérséklet folyamatos biztositasarol.

j) Ugyel a kazanhaz rendjére.

k) Fiutési idényen kiviil elvégzi a sziikséges karbantartdsi munkélatokat az intézményegységek
épiileteiben.

1) Felelosséget véllal a kazdnhdz biztonsagaért- tdvollétében csak a feliigyeletre jogosult személy
helyettesitheti.

m) Végzi az épiiletek iizemeltetési €s épiiletgépészeti feladatait, feliigyeli a szervezeti egységek
koziizemi elldtérendszereinek miitkodését. Sziikség esetén a kisebb meghibdsoddsokat sajat
hataskorben javitja, indokolt esetben gondoskodik a javitast végzd szolgéltatok értesitésérol.

n) Biztositja a szervezeti egységek rendeltetésszerti lizemeltetését.

0) A koziizemi szolgaltatok 4ltal telepitett méréberendezések idészakos ellendrzése

p) Gondozza, karbantartja az intézmény zold teriileteit, rossz id6jarasi koriilmények esetén
gondoskodik a megkdzelithetdség fenntartdsarol.

q) Felelés a kezelésébe adott, tiargyi eszkozok, anyagok megdrzéséért, rendeltetésszerli
hasznélat4ért.

r) Részt vesz a leltdrozéasban €s a sziikséges selejtezésben

s) Kozremiikodik a dekordcids feladatainak ellatasaban.

t) Figyelemmel kiséri a miikodést szolgdlé eszkozok, berendezések dllapotit, segiti az
intézményvezeto tervezési feladatait.

u) Rendezvények alkalméval ligyeleti feladatokat is ellat

v) Részt vesz a heti értekezleteken

w) Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Gondnok — kulturalis kozpont

a) Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai elokészitd, lebonyolitd, és utomunkdélataiban
(sator- és szinpadépités, lebontds; terem-, illetve teriiletrendezés; eszkdz- és anyagbeszerzés).
b) Részt vesz a dekorici6 elokészitésében, megvaldsitdsdban, bontdsaban

c) Az NKSK intézményi marketing feladataiban kozremiikodik (bannerek, meghivok,
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d)
€)

g)
h)

7
k)

D

eseményekhez kotddo eszkozok, matricak készitése)

Megrendeli a rendezvények anyagi eszkozeit (nyomdai, egyéb anyagokat).

A kiallitasok eld- és utdbmunkalatai (el0készités, Osszedllitds, rendszerezés, feldolgozas)
Kiéllitasi targyak koordindlésa, szallitdsa

Informacids és kozonség tajékoztatd feladatokat 14t el

Feliigyel az intézmény rendjének biztositdsdra kiillonos tekintettel az épiilet allagédnak
megbovasdra az intézményegységeknél 1€vo technikai és haszndlati eszkozok, butorok
megovasara.

Ellatja a NKSK és szervezeti egységei karbantartasi és anyaggazdalkodasi feladatait.

Felel6s a tlizrendészeti és munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartatasiért.

Felelos a kezelésébe adott, targyi eszkdzok, anyagok megorzéséért, rendeltetésszerii
hasznélat4ért.

Figyelemmel kiséri a mukodést szolgdldo eszkozok, berendezések 4llapotat, segiti az

intézményvezeto tervezési feladatait.

m) Részt vesz a heti értekezleteken

n)

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Gondnok — szoborpark, kulturalis kozpont

a)

b)

2)
h)

)

Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai elokészitd, lebonyolitd, és utdomunkalataiban
(sator- és szinpadépités, lebontds; terem-, illetve teriiletrendezés; eszkoz- és anyagbeszerzés,
segitdk koordindldsa).

Az NKSK fitd, karbantartdjaval egyiittmiikodve felelds az intézmény technikai és egyéb
eszkozeinek szabdlyszerli hasznalatéért.

Nyilvantartja az NKSK tulajdondban 1év0 eszkozoket, (satrakat, székeket, asztalokat,
paravanokat) és minden olyan targyat, ami kolcsonbe adhaté

Segiti a latogatok €s érdeklddok pontos tdjékoztatasat.

Ell4tja a NKSK és szervezeti egységei karbantartdsi és anyaggazdalkodasi feladatait.

Feliigyel az intézmény rendjének biztositdsara kiilonos tekintettel az épiilet allaganak
megbdvasara az intézményegységeknél 1évo technikai €s haszndlati eszkozok, bitorok
megovasara.

Rendezvények alkalmdval ligyeleti feladatokat 14t el

Felel6s a tuzrendészeti és munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

Biztositja a szervezeti egységek rendeltetésszerii tizemeltetését.
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)

k)

D

Gondozza, karbantartja az intézmény zold teriileteit, rossz iddjardsi koriilmények esetén
gondoskodik a megkdzelithetdség fenntartdsarol.

Felelos a kezelésébe adott, targyi eszkdzok, anyagok megoOrzéséért, rendeltetésszerii
hasznélat4ért.

Figyelemmel kisérik a mukodést szolgdlé eszkozok, berendezések allapotat, segitik az

intézményvezeto tervezési feladatait.

m) Gondoskodik a Szoborpark és Latogatékdzpont biztonsdgardl, zavartalan mitkodésérol.

n)

0)

p)

V)

Feliigyeli a Szoborpark és Latogatokozpont rendjének biztositasat, kiillonos tekintettel az épiilet
allaganak megdvasat, technikai és haszndlati eszkozok, bitorok megdvasat.

Az Szoborpark és Latogatokozpontndl részt vesz a kertészeti, gondozdsi, fenntartdsi
munkalatokban.

A Szoborpark és Latogatokozpontban szervezett rendezvények zavartalan lebonyolitasat segiti
a Turisztikai Kozpont intézményegység vezetdjével torténd eldzetes egyeztetéssel.

Az alkotétaborok alatt igényelt anyagokat, eszkozoket kiadja, haszndlat utan visszavételezi.
Részt vesz a leltdrozasban és a sziikséges selejtezésben

Részt vesz a heti értekezleteken

Feliigyel a Turisztikai Kozpont rendjének biztositisara, kiillonos tekintettel az épiilet allaganak
megbévasdra az intézményegységeknél 1€vo technikai és haszndlati eszkozok, butorok
megovasara.

Végzi az épiiletek iizemeltetési €s épiiletgépészeti feladatait, feliigyeli a szervezeti egységek
koziizemi elldtérendszereinek miitkodését. Sziikség esetén a kisebb meghibdsoddsokat sajat
hataskorben javitja, indokolt esetben gondoskodik a javitast végzd szolgéltatok értesitésérol.
Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai elokészitd, lebonyolitd, és utdbmunkdlataiban

(sator- és szinpadépités, lebontds; terem-, illetve teriiletrendezés; eszkdz- és anyagbeszerzés).

w) Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Gondnok — turisztikai kozpont, konyvtar

a)
b)

c)

d)
€)

Segiti a latogatok €s érdeklddok pontos tdjékoztatasat.

Alkalmanként tarlatvezetést végez, teremori feladatokat 14t el

A latogatdkkal szemben segitokész, udvarias magatartdst tanusit, dtbaigazit, tdjékoztat az
aktudlis latnivalokrol.

Rendezvények alkalméval tigyeletet 14t el

Felel6s a tuzrendészeti, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.
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2)

h)

Gondozza, karbantartja a Turisztikai Kozpont és a Berték Laszl6 Varosi Konyvtar zold
teriileteit, rossz id6jarasi koriilmények esetén gondoskodik a megkozelithetdség fenntartdsarol.
Felelos a kezelésébe adott, targyi eszkdzok, anyagok megorzéséért, rendeltetésszerii
hasznélat4ért.

Figyelemmel kiséri a mukodést szolgdld eszkozok, berendezések 4llapotat, segiti az
intézményegység vezeto tervezési feladatait.

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Portas — kulturalis kozpont

a)

b)

c)

d)

g)

h)
)
)
k)
D

Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai elokészitd, lebonyolitd, és utdbmunkalataiban
(sator- és szinpadépités, lebontds; terem-, illetve teriiletrendezés; eszkoz- és anyagbeszerzés).
Szolgdlata alatt gondoskodik az NKSK intézményegységeinek biztonsigairdl, zavartalan
mikodéseirdl.

Rendszeresen ellendrzi, hogy idegen személy vagy személyek nem sértették- e meg az
intézményegységek latogatisi rendjét, illetve nem hatoltak- e be illetéktelen személyek a
tertiletre.

Munkaideje végén koteles az épiiletet korbejarni, ellendrizni (vildgitdst lekapcsolni,
meggy0zddni arrdl, hogy az épiileten beliil nem tart6zkodik senki), é€s az intézményt bezarni
(ajtokat, ablakokat).

Szolgdlata soran észlelt rendkiviili eseményrdl koteles tdjékoztatni az intézmény igazgatdjat;
azonnali intézkedését igénylo esetekben koteles tdjékoztatni az illetékes hatdsdgot- rendorség,
tlizoltosdg, mentdk.

Felelos a kezelésébe adott, targyi eszkdzok, anyagok megorzéséért, rendeltetésszerii
hasznélat4ért.

A latogatdkkal szemben segitokész, udvarias magatartdst tanusit, utbaigazit, tdjékoztat az
aktualis rendezvényekrol.

Programok, rendezvények idején, illetve a nydri nyitva tartdskor iigyeletes szolgélatot is ellat.
Vezeti a Latogatasi Naplot

Feliigyeli a rendet, a latogatasi szabalyok betartdsat, esetenként teremdri munkat is ellat.
Készenléti iigyeletet tart — sziikség esetén

Sziikség esetén felettes vezetdjének utasitdsara koteles ellatni helyettesitési feladatokat.

m) Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.
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Gondnok - sportpalya

a)

b)

d)

€)

g
h)

)
k)

D

A felhasznaloi igényeknek megfelelden gondoskodik a sportpdlya nyitdsardl, zarasarol a
létesitményt haszndl6 csapatok, edzok, kozonség bejutdsardl a haszndlaton kiviili ajték zarva
tartasarol.

Gondoskodik az épiilet rendeltetésszerli mitkodésérol, ha olyan meghibdsodast észlel, amely
akadalyozza a rendeltetésszerti miikodést, jelzi az intézmény igazgatdjanak.

Gondoskodik a sportpalya péazsitjadnak rendszeres nyirasardl, ont6zésérol.

Az intézmény részérol elokésziti a palyat a hasznalok részére.

Gondoskodik a sportpalyat hasznal6 csapatok mezeinek mosasarol.

Az egyes intézményegységeknél keletkezd drapéria, 4gynemii mosasa

Igény szerint rendszeresen takaritja a lelatokat, az épiilet folyoséit, mosdoéit €s az irodédkat.
Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit.

Az elbirdsoknak, az évszaknak megfelelden gondoskodik az intézmény flitésérdl, az optimalis
hémérséklet biztositasarol.

Sziikséglet szerint biztositja a melegviz-ellatast.

A takarékossagi elveket figyelembe véve ligyel a szelloztetésre, a nyilaszarok rendeltetésszerii
kezelésére.

Rendszeresen ellendrzi a sportpalyan 1évo eszk6zok miiszaki allapotat, haszndlhatésagat.

m) Biztositja a rendezvényekhez, az iizemeltetéshez sziikséges eszkozoket, berendezéseket.

n)

0)

p)
q)

s)
t)

V)

Részt vesz az intézmény rendezvényeinek elokészitési és lebonyolitdsi munkaiban.

Javaslatot és anyagigényt készit a karbantartdshoz sziikséges anyagkészletrdl. A takarékossigi
szempontok figyelembevételével beszerzésiikhoz szakmai segitséget nyujt.

A specidlis szakmunkat nem igényl0 javitasi és karbantartdsi munkat 6nalléan elvégzi.
Koteles a szerszdmokat, berendezéseket, energidt és felszereléseket rendeltetés szerint
biztonsdgosan, takarékosan haszndlni. A kiadott anyagokat a sziikséges karbantartdsi igény
alapjan koteles felhaszndlni, a készlet raktarban tarolni.

A hataskorébe tartozé létesitmények kulcsat kezeli, illetéktelenek részére nem adhatja ki.
Figyelemmel kiséri a palydk és a szertarak rendjét.

Munkateriiletén betartja és betartatja a tlizrendészeti, a munka- €és balesetvédelmi, foglalt
eldirdsokat.

Folyamatosan ellendrzi az intézményegység rendeltetésszerii haszndlatat.

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve
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felettes vezetdje megbizza.

Takarito — turisztikai kozpont, konyvar

a)
b)

c)
d)

€)

2

h)

)

k)

D

A Turisztikai Kézpont és a Bertok Laszl6 Varosi Konyvtar takaritasi feladatainak ellatasa

A konyvtar részlegeinek  (gyermekkonyvtdr, felndtt-konyvtdr, iroddk raktérak,
mellékhelyiségek) rendszeres takaritasa, tisztdn tartdsa

A Turisztikai Kézpont iroddinak, helységeinek takaritdsa, tisztan tartdsa

Alkalmanként az NKSK-hoz tartozé intézmények takaritdsi, rendezvény-elokészitési
munkdiban részt vesz.

Rendben tartja a Turisztikai Kozpont és a Bertok Laszl6 Varosi Konyvtar kornyékét, jarddkat,
hetente legalabb egy alkalommal, illetve sziikség szerint.

Az épiilet, épiiletrészek, helyiségek takaritdsa utdn az ajtokat, ablakokat vissza kell zarni, és a
kulcsokat az arra kijelolt helyre koteles visszatenni.

Napi takaritdsi feladatok: munkateriiletének felseprése, felporszivézasa, felmosdsa
tisztitoszeres vizzel, munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartisa, a szemetes
edények kiiiritése, tisztantartdsa, 1abtorlok, szonyegek tisztantartdsa.

Idészakonként jelentkezd takaritdsi feladatok: az ablakok szennyezettségétdl fiiggben azok
tisztantartdsa; az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa; villanykapcsolok, dugaljak
takaritasa; futOtestek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsol6dé feladatok: a mellékhelyiségek napi takaritdsa kiemelt feladat.
Gondoskodni kell a WC higiénidjanak folyamatos biztositasar6l, a WC papir p6tlasardl; a
helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is. A mosddkat naponta
legaldbb egyszer vegyszeresen kell tisztitani.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet
soron kiviili takaritisat, a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei
rendjének eredeti visszaallitdsaban.

Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségleteit.

A tarsadalmi tulajdon fokozott védelmét szem elott tartja.

m) Munkateriiletén betartja €és betartatja a tlizrendészeti, a munka- és balesetvédelmi, valamint a

n)

0)

hazirend szabalyzatdban foglalt eldirasokat.
Rendezvények alkalméval tigyeletet 14t el a Turisztikai Kozpontban

A latogatdkkal szemben segitokész, udvarias magatartdst tanusit, utbaigazit, tdjékoztat az
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p)
Q)
1)

aktudlis l4tnivalokrol.

Sziikség esetén elvégzi a Szoborpark és Latogatokozpont takaritasi feladatait

A munkdja sordn taldlt értéktargyakat koteles az intézményegységek vezetdinek dtadni.
Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Takarito - sportcsarnok

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)
i)
7
k)
D

A sportcsarnok épiiletében taldlhaté — iroddk, 61t6z6k, folyosok, 1€pcsOhazak, klubhelyiség,
orvosi szoba, kiizdotér, nézotér, ajtok-ablakok takaritdsa, tisztan tartdsa.

Az épiilet, épiiletrészek, helyiségek takaritdsa utdn az ajtokat, ablakokat vissza kell zarni, és a
kulcsokat az arra kijelolt helyre koteles visszatenni.

Napi takaritdsi feladatok: munkateriiletének felseprése, felmosdsa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatdnak, berendezésének tisztantartdsa, a szemetes edények Kkiiiritése,
tisztantartasa, 1abtorlok, szOnyegek tisztantartasa.

Idészakonként jelentkezd takaritdsi feladatok: az ablakok szennyezettségétdl fiiggben azok
tisztantartdsa; az ajtok tisztitészeres vizzel torténd lemosdsa; villanykapcsoldk, dugaljak
takaritasa; futOtestek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok: a mellékhelyiségek napi takaritdsa kiemelt feladat.
Gondoskodni kell a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir p6tlasardl; a
helyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is. A mosddkat naponta
legaldbb egyszer vegyszeresen kell tisztitani.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat, a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei
rendjének eredeti visszaallitdsaban.

Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit.

Hasznalat el6tt kinyitja, utdna bezarja és ellendrzi az 6ltozoket.

Ugyel arra, hogy az intézményben illetéktelen ne tartézkodjon.

Rongalast koteles jelezni.

Sziikség esetén takaritdsi tigyeleti szolgalatot is ellat.

A tarsadalmi tulajdon fokozott védelmét szem el6tt tartja.

m) Munkateriiletén betartja €és betartatja a tlizrendészeti, a munka- és balesetvédelmi, valamint a

n)

hazirend szabdlyzatdban foglalt eldirdsokat.

A munkdja sordn talalt értéktargyakat koteles az tigyintézonek atadni
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0)

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Karbantarto, portas - sportcsarnok

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

7

k)
D

Az elbirdsoknak, az évszaknak megfelelden gondoskodik az intézmény flitésérdl, az optimalis
homérséklet biztositasarol.

Sziikséglet szerint biztositja a melegviz-ellitést.

Ellendrzi a kiizd6tér, az 61t6zok és az egyéb helyiségek homérsékletét.

A takarékossagi elveket figyelembe véve iigyel a szelldztetésre, a nyildszarok rendeltetésszert
kezelésére.

Rendszeresen ellendrzi az eszkdzok miiszaki dllapotat, haszndlhatésdgat, zarhatdsagat.
Biztositja a rendezvényekhez, az iizemeltetéshez sziikséges eszkozoket, berendezéseket.

Részt vesz a sportcsarnok rendezvényeinek elokészitési €s lebonyolitdsi munkdiban.
Javaslatot és anyagigényt készit a karbantartdshoz sziikséges anyagkészletrdl. A takarékossigi
szempontok figyelembevételével beszerzésiikhoz szakmai segitséget nyujt.

A specidlis szakmunkat nem igényl0 javitasi és karbantartdsi munkat 6nalléan elvégzi.
Koteles a szerszamokat, berendezéseket, energidt és felszereléseket rendeltetés szerint
biztonsdgosan, takarékosan haszndlni. A kiadott anyagokat a sziikséges karbantartdsi igény
alapjan koteles felhaszndlni, a készlet raktarban tarolni.

A hataskorébe tartoz6 létesitmények kulcsat kezeli, illetéktelenek részére nem adhatja ki.

Figyelemmel kiséri a kiizd6tér €s a szertarak rendjét.

m) Munkateriiletén betartja €s betartatja a tlizrendészeti, a munka- és balesetvédelmi, valamint a

n)
0)

p)

hazirend szabalyzatdban foglalt eldirdsokat.

Folyamatosan ellendrzi az intézményegység rendeltetésszerii haszndlatat.

A rendbontdkat, a hazirend ellen vétoket az intézményegységbdl kiutasitja.

Illetéktelen személyeket nem enged be.

Odafigyel a ki-és beléptetésre és errdl nyilvéantartast vezet.

A hasznalaton kiviili ajtok zarva tartdsardl gondoskodik.

Az oktatdsi intézmények testnevelési 6rdinak nyilvantartdsanak vezetése

Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai elokészitd, lebonyolitd, és utdomunkalataiban
(sator- és szinpadépités, lebontds; terem-, illetve teriiletrendezés).

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.
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Takarito — kulturalis kozpont, Varosi Mazeum és Miivészeti Galéria

a)

b)
c)

d)

e)

2)
h)

1)

k)

D

A Kulturdlis Kézpont és a Varosi Muzeum és Miivészeti Galéria takaritasi feladatainak ellatasa
és a rendezvények eld- és utdkészitési munkaiban.

Az intézmények teriiletén felel a rend €s a tisztasdg fenntartasaért.

Napi rendszerességgel, illetve sziikség esetén portalanitja az iroddk butorait, felmossa a
parkettat, elvégzi a szOnyegek porszivozasat.

Naponta, illetve sziikség esetén elvégzi a mellékhelyiségek takaritdsat, fertdtlenitését
(Mosddkagylok tisztitdsa és fertdtlenitése, padlé felmosdsa, WC- kagyld fertétlenitése, a
hidegburkolat felmosésa).

Az épiilet, épiiletrészek, helyiségek takaritdsa utdn az ajtokat, ablakokat vissza kell zarni, és a
kulcsokat az arra kijelolt helyre koteles visszatenni.

Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit.

Naponta iiriti a szeméttarlokat, gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol.

Naponta, illetve sziikség szerint pétolja a kézmoso- folyadékot és papirtorloket.
Idészakonként jelentkezd takaritdsi feladatok: az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok
tisztantartdsa; az ajtok tisztitészeres vizzel torténd lemosdsa; villanykapcsoldk, dugaljak
takaritasa; futOtestek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok: a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat;
gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsardl, a WC papir potlasardl; A
helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is; a mosddkat naponta
legaldbb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat, a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei
rendjének eredeti visszaallitdsdban.

Rendezvények utan gondoskodik a k6zos helyiségek, illetve a hasznalt helyiségek tisztasdganak
és rendjének visszaallitdsarol, a vendégfogadashoz haszndlt poharak, tdnyérok, evOeszkozok

elmosasarol.

m) Sziikség esetén elvégzi a Szoborpark és Latogatokozpont takaritdsi feladatait

n)
0)
p)
Q)

Sziikség esetén takaritdsi tigyeleti szolgalatot is ellat.

A tarsadalmi tulajdon fokozott védelmét szem el6tt tartja.

A munkdja sordn taldlt értéktargyakat koteles az tigyintézOnek atadni.

Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

50



Egyéb munkavallalok

Mivészeti csoportok, korok, klubok vezetdi, kozremlikodoi: tdrsadalmi munkdban, illetve egyéb
jogviszony alapjan foglalkoznak az amatér muvészeti csoportok €s miivelddd kozosségek, klubok

vezetésérol, a foglalkozdsok megtartasarol.

Kiils6s munkatarsak

A weboldal-szerkesztd, munka- €és tuzvédelmi felelds, adatvédelmi szaktanacsado: vallalkozoi

szerzO0dés keretében latjak el feladataikat.

Az intézmény muvel6dési kozosségeinek jogallasa

Az intézményben klubok, szakkorok, miivészeti csoportok, civil szervezetek és szervezddések, és
egyéb kozosségek mitkkodnek. A kozosségek vezetdi az intézmény meghatarozo kiilsés munkatarsai,

akik az érvényes jogszabalyok alapjan tevékenykednek az intézményben.

4. Munkakori leirasok
A személyre sz616 munkakori lefrasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds:
® igazgatdhelyettes esetében az igazgato,

® beosztott munkavéllalok esetében az intézményegységek vezetoi

Személyre sz616 munkakori leirdsok elhelyezésre keriilnek:
¢ a munkavallalé személyi anyagdban

e a munkavallalénal

A munkakori leifrdsoknak tartalmazniuk kell a munkavéllalok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6l6an. A munkakori leirdsokat
a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat véltozdsa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mdédositani kell.

Az intézményben meglévd munkakoroket az SZMSZ tartalmazza.

VI. Az intézmény miikodési szabalyzata

Az intézmény a bevezetOben jelzett torvények vonatkozé szabdlyai, az Onkormdnyzati rendeletek
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illetve a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és mellékleteiben foglalt szabalyok, valamint az éves

munkaterv alapjan miikodik, amelyben meghatarozasra keriil a miikodés modja és mértéke.

1. Az intézmény nyitvatartasa

Nagvatadi Kulturalis Kozpont:
Hétf6-csiitortok: 8.00-20.00
Péntek: 8.00 — 12.00

miuvészeti csoportok, kozosségek szamara:
szombat: 9.00-12.00
vasarnap: 13.00-17.00

valamint rendezvények alkalméval ettdl eltéré moédon

Bertok 1.4sz16 Varosi Konyvtar:
Hétfé: 9.00-18:00

Szerda: 9.00-18:00

Csiitortok: 9:00-16:00

Kedd, péntek: sziinnap
Minden hénapban egy szombaton 9.00-12:00

Turisztikai Koézpont és Hadipark:

H-K-SZ Zarva

Csiitortok 10:00-12:00 13:00-17:00 /Nydri idészakban 10:00-12:00 13:00-18:00/
Pénteken 10:00-12:00 13:00-16:00

Csoportok szamara eldzetes bejelentkezés esetén ettdl eltérd idépontban is.

Virosi Mizeum és Miivészeti Galéria:

H-K Zarva

Szerda 10:00-12:00 13:00-16:00

Csiitortok 10:00-12:00 13:00-17:00 /Nyéri idészakban 10:00-12:00 13:00-18:00/

Péntek Zarva

Csoportok szamdra eldzetes bejelentkezés esetén ettdl eltérd idopontban is.

Varosi Sportcsarnok
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Hétfé-péntek 8:00-22:00

valamint rendezvények alkalmdval ettdl eltérd modon

Mudin Imre Sportpalya
Hétf6-péntek 8:00 12:00 16:00-20:00

Szoborpark és Latogatokdzpont

rendezvények alkalmaval, illetve igény esetén

Az intézményegységek nyitva tartdsa a rendezvényektdl fliggden ettdl eltérhet.

A heti nyitvatartdsi idon beliili médositdsokat, az esetenkénti napi nyitvatartdsi id6 véltoztatasat, az
éjszakai munkavégzést az intézményvezetd elrendelheti.

A nydéri nyitva tartds idopontjanak megallapitdsara az intézményvezetd jogosult, melyrdl a latogatok

iddben tdjékoztatast kapnak.

2. A munkavégzés fébb szabalyai
Az intézmény a munkavallalok esetében belépéskor hatdrozott, vagy hatdrozatlan idére sz6lé
munkaszerzddésbe foglalja, hogy a munkavallal6t milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
értékii alapbérrel foglalkoztatja.
A munkavégzés teljesitése az érvényben 1év0 szabdlyok és a munkaszerzOdésben leirtak szerint
torténik. Az intézmény a jovdhagyott koltségvetési kerteken beliill 6nall6 bér- €s munkaerd
gazdalkoddssal rendelkezik. Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsOs személyeket.
A koltségvetési szerv munkavallal6i felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd

gyakorolja.

3. Munkarend
A munkaviszonyra vonatkozé belsd szabélyok kialakitdsdndl a munka torvénykonyvérdl szolé 2012.
évi L. torvény eldirdsai az iranyadok.
E szabdlyok betartdsa és betartatdsa az intézményegység vezetdinek feladata. Az igazgaté a munkarend
és a munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban eldirtak alapjdn vonhatja felelosségre.
Az intézményben kovetenddé munkarendet a szakmai torvények, a kozponti jogszabélyok, az intézmény
szolgaltatasi és nyitvatartdsi rendje hatarozza meg, a mindenkori feladatellatast figyelembe véve.

A teljes munkaiddben foglalkoztatott munkavéllalok munkaideje napi 8 6ra. A teljes munkaiddnek a 4
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hénapos idokeretben kell megfelelni. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a
pihendiddt tartalmazza. A részmunkaiddben foglalkoztatott munkavéllaloknak étkezési sziinet nem jar.
A kulturdlis programok jellege és sokasdga miatt a munkavdllalok munkarendje valtozo,
»egyenlotlen” munkabeosztdsd, gyakran egy napon beliil ,,0sztott” munkaidoben kell helytallni az
intézmény miikkodési funkcidjahoz alkalmazkodva. A nyitva tartdshoz €s a rendezvényekhez igazodd
egyéni munkarendet az intézményegységek vezetdi dllapitjadk meg. A munkarendet legaldbb 1 hénapra
eldre meg kell tervezni. A letdltott munkaiddt naponta a munkaidd nyilvantartdsban kell dokumentélni.
Az intézményt maganiigyben elhagyni munkaidd alatt csak a munkahelyi vezetdé engedélyével
lehetséges. A betegség vagy mads indokolt esetben a munkahelytdl tdvolmaradé munkavéllalé a
betegség elsd (vagy az egyéb ok bekovetkezésének, tudomasulvételének) napjan koteles a munkahelyi
vezetOjének telefonon vagy személyesen — esetleg hozzatartozéja vagy mds megbizottja utjan —
tdvolmaradasat, s ennek okat (varhat6 idOtartamat) bejelenteni.

A munkaidon kiviil bekovetkezett rendkiviili esetekben a munkavéllalok az igazgaté utasitdsra

kotelesek az intézményben megjelenni.

4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése az igazgatd 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo szabalyok és
a munkaszerzOdésben leirtak szerint torténik. A munkavallal6 koteles a munkakorébe tartozé munkat
képességei kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni. Az intézmény dolgozdja

koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni. Hivatali titoknak mindsiil:
e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
¢ azintézmény dolgozdinak és hasznaldinak a személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
* az intézmény biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai;

* az adatbazisokhoz val6 hozzaférések, informatikai rendszerekben hasznalt

jelszavak;

e gazdilkodéssal, timogatdsokkal, er6forrasgytijtéssel kapcsolatos informéciok.

Ezen tdilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az intézmény szabdlyzatban rendelkezik a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleld adatok kezelésérdl. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A munkavéllalé6 munk4jat az arra vonatkoz6 szabdlyoknak és eldirdsoknak, az intézményegységek
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vezetdinek utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

S.

a)

b)

c)

d)

€)

6.
a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

h)

7.
a)

A munkavallalé kotelessége, joga és felel6ssége a munkakori leirasokban rogzitett részletes

szabalyozasan til

A munkdjéra vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket, utasitdsokat

ismerje és tartsa be.

Munkatdrsi, emberi, szakmai egylittmiitkodést alakitson ki kollégédival és vallaljon egyéni

s 2 2

felel0sséget munkajaért.

Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert,
takarékos felhaszndldsa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo eldirdsok betartdsa €s mas,

az intézményben munkat vallald, vagy az ide betéré vendégekkel ezek betartatdsa.
A munkavdllal6 koteles a szolgélati utat, az intézmény szervezeti struktirdja, illetve a
munkamegosztas szerint betartani.

A munkavillal6 kételes minden - az intézményt érintdé kérdésrdl a felettesét, az igazgat6t

tdjékoztatni.

Minden munkatarsnak joga:
a munka hatékonysdgat, mindségét javité javaslatok megtétele,
az intézmény terveinek, célkitizéseinek kialakitdsaban, értékelésében valo részvétel,
a munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok haszndlata,
a munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése és felhasznélésa,
sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitani,
munkavallal6i érdekképviselet fenntartasdhoz,

a munkavégzéshez kapcsolodé megbecsiiléshez, emberi méltdésaganak és személyiségi jogainak

tiszteletben tartasahoz.

Minden munkatars

felelds az dltala haszndlt eszkozok, berendezések dllaganak megovasaért, ilizemszerd,

z 22

rendeltetésszerti hasznélataért, a biztonsagi eldirdsok betartdsaért, az dtvett pénzeszkozok, a
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dokumentumok, egyéb iratok szabdlyszerl taroldsaért és Orzéséért,
b) felelds a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaért, sziikség esetén részt vesz
c) akarmegeldzésben és karmentésben,

d) a munkakorébe megismert adatokkal, informdacidkkal kapcsolatban hivatali titoktartds kotelezi

(Mt. 8. (4) bek.),

e) koteles felettesét tényszertien tdjékoztatni minden olyan esetr6l, koriilményrdl, véltozasrol,

amelyek munkakorével vagy a munkaéltatdjaval kapcesolatosak (Mt. 6. (2) bekezdés),

f) kiviildllo személlyel/szervezettel munkakorével Osszefiiggd informécidkat a szolgélati ut

betartdsa és engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8. (3) bekezdés)

8. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiaddsa csak az igazgaté engedélyével torténhet.

9. Szabadsag
A munkavéllalok éves rendes szabadsdgdnak mértékét a Munka torvénykonyvében foglalt eldirdsok
szerint kell megéllapitani. Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez a munkahelyi vezetokkel
egyeztetve tervet kell késziteni. A szabadsdgtervet az intézményvezetd hagyja jova. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgat6 jogosult.
Az igazgaté szabadsdgat a polgdrmester engedélyezi.
A munkavdllal6kat megilletd és kivett szabadsdgrdl nyilvantartdst kell vezetni. Az intézményben a

z 22

szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a személyiigyi iigyintézo felelOs.

10. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a munkavallalok id6leges vagy tartds tdvolléte nem akaddlyozhatja. A
munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgatd, illetve az
intézményvezetO-helyettes feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érintd
konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban kell rogziteni. Az igazgatét tavolléte vagy akadélyoztatasa

esetén a Nagyatadi Kulturalis és Sport K6zpont igazgatdhelyettese helyettesiti.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak
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mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo6 el6irdsokat kell betartani:

a)

b)

d)

Az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatdst az igazgaté és az daltala felhatalmazott

munkatarsak: igazgatohelyettes és szakmai munkatarsak egyarant adhatnak.

Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztaté eszk6zok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos vadlaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény

jO hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

12. Sajat gépjarmii hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a mindenkor

érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell elszdmolni. Sajat

gépjarmi hivatali célra az igazgaté eldzetes engedélyével lehet igénybe venni, melyet az igazgatd a

sajat gépjarmi haszndlat nyilvantartdsban irasban engedélyez.

13. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési

felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. Az

intézmény valamennyi munkavéllaléja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri

hasznalatéért, a gépek, eszkozok, konyvek, dokumentumok megdvasiért. A takarékos gazdilkodas

érdekében az intézmény valamennyi munkavallal6janak figyelmet kell forditani a

koltségmegtakaritasra (viz, villany, szakmai anyagok, papir, nyomtatds, fénymasolas stb.).
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A pénzkezeléssel foglalkoz6 munkavallalokat, munkatarsakat az dltala kezelt pénz vagy készlet
tekintetében terheli felelosség. A beiratkozdsi és szolgéltatdsi dijat kezeld konyvtarosok,

kozmiivelddési szakemberek felelosséggel tartoznak az dltaluk kezelt pénz elszamoldsaért.

14. Anyagi felelosség
Az intézmény a munkavdllalé ruhdzatidban, haszndlati tidrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kdr a munkavéllal6 munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavallalé a szokdsos személyi
haszndlati targyakat meghaladé mértékii haszndlati értékeket csak az igazgat6 engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vehet ki onnan. (pl. konyvek, dokumentumok, fotdk, technikai eszkozok,
berendezési és felszerelési targyak stb.) Az intézmény valamennyi munkavdllaléja felelos a
berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli haszndlatdért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb.

megovasaért.

15. Kulturalis szakemberek képzése, tovabbképzése

a) A tovabbképzési tervet az igazgato késziti el figyelembe véve az intézményben, munkavallal6i
jogviszonyban, szakmai munkakorben, legaldbb 6 O6rdban foglalkoztatott kulturdlis

szakemberek 1étszamat, €s jovahagydsra a fenntarté részére atadja.

b) A tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni, és a médositdsokat minden év marcius 31- ig az

intézmény fenntartdjaval jova kell hagyatni.

c) A tovabbképzési program és a beiskoldzasi terv készitésénél, moédositasandl a munkavallalokat

kezdeményezési- €s véleményezési jog illeti meg.

d) A kulturdlis szakemberek beiskoldzédsa szerzodéses alapon torténik kozos megegyezéssel, mely
szerz0dés a beiskoldzasi tervben is rogzithetd, de tartalmaznia kell a kedvezmények biztositasat
és az OsszkoOltségek megosztasat, a koltségvallalasrol, a koltségmegosztasardl szolo

megallapodast.

e) Azigazgaté a32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet — a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérol, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol — értelmében gondoskodik a teljes
munkaidoben foglalkoztatott kozép- és felsofoku végzettséggel rendelkezd kulturdlis

szakembereinek szervezett képzésérol, tovabbképzésérol.

f) A rendeletek el6irdsainak megfelelden a tovdbbképzést tervezni kell. A tovabbképzési terv

idébeli hatdlya 6téves iddszakra, a beiskoldzasi terv egy évre szol.
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g) A szervezett tovibbképzés beiskoldzasi tervének készitésekor — az érintettekkel egyénileg
torténd egyeztetés sordn — figyelembe kell venni a képzési kinalat és a képzési igények

valtozasat.
h) A tervek el0készitéséért az intézményegységek vezetdi felelnek.

1) A tovabbképzési €s beiskoldzasi tervbe nem vehet6 fel olyan képzés, amely a munkakorben
nem hasznosithat6, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai célkitlizésébe, nem segiti
azok megvaldsitasat. A képzésben résztvevOk munkaidejét és feladatait oly moédon kell

megszervezni, hogy helyettesitésiikre ne legyen sziikség.

j) Az éves beiskolazasi tervbe felvett munkatarsakkal sziikség esetén tanulmanyi szerzodés

kotheto.

k) A tovdbbképzés koltségeihez valé hozzdjarulds mértékét a koltségvetésben rendelkezésre 4llo

0sszeg €s az egyéb tovabbképzési timogatasok hatarozzak meg.

VII. Egyéb szabalyzatok

1. A szabalyalkotas rendje
Az intézmény egészét vagy meghatdrozott teriiletét érintd rendelkezéseket az 4ltaldnos érvényli
jogszabalyok keretein beliil az igazgatd €s helyettese dolgozzak ki. A szabdlyzatok koziil az SZMSZ a

fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. A Nagyatadi Kulturdlis és Sport Kézpont (tovdbbiakban

NKSK) rendelkezései lehetnek:

a) szabdlyzatok: az NKSK miikodési eldirdsait tartalmaz6 dltaldnos érvényii, kotelezd jellegli

eldirdsok, melyek meghatarozott id6tartamra szélnak.

b) utasitdsok: a NKSK egészét vagy meghatarozott teriiletét érintd konkrét jellegli intézkedések.

Az intézmény rendelkezései (szabdlyzatok, utasitdsok) kiadhatok irdsban és szban is egyarant.

2. Az intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai
Az intézmény mukodését meghatirozé dokumentum az Alapité Okirat, a Szervezeti €s Miikodési
Szabdlyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka folyamatat segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirdsok.
Az intézmény munkdjat meghatdroz6é belsd szabdlyzatok, szakmai dokumentumok jegyzékét a

melléklet tartalmazza.
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3. Munkafolyamat tervezése, Munkaterv
Az igazgatd, a szakmai javaslatok figyelembevételével, a targyévi szakmai feladatok végrehajtaséra,
koordinélasara intézményi munkatervet készit.

A munkaterv részei:

e Szolgdltatasi terv
® Rendezvényterv

® Online elfoglaltsagi terv

Az intézmény munkavallaléi a fenti dokumentumok alapjdn a heti rendszeres vezetdi értekezletek
pontositdsainak figyelembevételével 14tjak el feladataikat. A szolgdltatési tervet és a rendezvénytervet
egésziti ki, pontositia a  folyamatosan  aktualizdlt  online  elfoglaltsdgi  terv.
A koordindlt munkavégzés érdekében minden hozzaféréssel rendelkezd szervezd koteles az online
elfoglaltsdgi tervet naprakészen tartani. Az integralt intézmény szakszerli munkatervezése érdekében
az online elfoglaltsdgi terv mellett egy kdzponti tervezd-tablat is vezet, ahol a kiemelt programokat
jeleniti meg. A szervezeti egységek kotelesek részt venni a tervezési folyamatban, valamint az online
elfoglaltsdgi terv pontositisdban. Emellett a szervezeti egységek ©ndllé nyilvantartisokat is
vezethetnek (tervezd tdbla, 1atogaté napld, vendégkonyv, munkanapld, szakkori napld stb.)

Az intézmény éves munkatervének oOsszedllitdsa sordn a targyévet megeldzden egyeztet a varos
kulturélis és sport szervezeteivel, civil kozosségeivel, valamint a fenntarté 6nkorményzattal.

A munkatervet az intézmény munkavallal6ival, tovdbba jovdhagyds céljabol meg kell kiildeni az
onkormdnyzatnak, illetve bizonyos esetekben az dgazati szakmai szervezeteknek.

Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli. Ennek rendszeres féoruma a

heti vezetdi értekezlet, melyen a szervezeti egységek képviseldi vesznek részt.

4. A kapcsolattartas rendje

Intézményi kapcsolatok

Az igazgatd és helyettese a hatékony €s magas szinvonalu szakmai munka, a raciondlis gazddlkodds
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tdjékoztat a szdmdra biztositott

férumokon.
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A belso kapcsolattartas

Az intézményegységek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot alakitanak ki, amely segiti az
egymasra épiild feladatok koltséghatékony €s magas szinvonald megolddsat. Az egységek segitik
egymdas munkdjat a meghatarozott célok, feladatok maradéktalan teljesitéséhez. Az intézmény
feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a munkatdrsak folyamatosan tdjékoztatjdk egymadst, és
egymadssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely madsik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A szervezeti egységek kozotti munkakapcsolat sordn a
vezetOk €s beosztott munkavallalok feladataikat kolcsonodsen egyiittmiikodve kotelesek végezni. A
tarsszervezeti egységet ¢érintd ligyekben a szervezeti egységek vezetdi kotelesek egymads
szakvéleményét kérni, az illetékeseket (vezetd vagy beosztott munkatarsak) a kérdéses iigy/feladat
targyaldsara meghivni. A bels0 kapcsolattartds rendszeres formdi a kiilonb6z6 megbeszélések,
egyeztetések, értekezletek, forumok, stb. A szervezeti egységekben a munkatdrsak munkdjukat
onalléan, az intézményvezetdvel/intézményvezetd-helyettessel egyetértésben végzik. Szakmai
tevékenységiikért személyes felelosséggel tartoznak és beszdmolni kotelesek. A tobb helyszin és az
eltér6 munkarend miatt a bels6 kommunikécié elsédleges, leggyorsabb és leghatékonyabb mddjai:
email, k6zos online elfoglaltsdgi terv. A munkatarsak kotelesek a minden, az intézményt érintd
eseményt a k6zos naptérba feltolteni, a naptart napi szinten kovetni. Az informacidszolgdlatos kolléga

feladata online elfoglaltsagi terv €s a portai nyilvantarté konyv 0sszeegyeztetése.

Az intézményi munka irdnyitasat segitd féorumok

Az igazgaté hetente egy alkalommal vezetoi €s munkatérsi koordinacios értekezlet tart.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavdllalok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra vélaszt kapjanak. Az értekezlet feladata az aktudlis

tennivalok attekintése, beszamolds €s értékelés az elvégzett munkardl.

Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kozoss€gek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi munkavallalok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a munkavallalok érdekképviselete és érdekvédelme. A munkavallalok a

vezetésben val6 jogukat az intézményi megbizott titjan gyakorolhatjak.

Egviittmukodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni
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kell egymds munkdjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonb6zo szakmai szervezetekkel
(kulturalis, sport, turisztikai, média teriiletén). A szervezeti egységek minden olyan {igyben, amelyben
az intézmény felsO vezetdi képviselete nincs kizdrélagosan fenntartva, barmely dllami vagy tarsadalmi
szervvel kozvetleniil tarthatjdk a kapcsolatot. Kiilsd szervekkel az igazgatd, az illetékes
intézményegység-vezetok, valamint meghatalmazds alapjan az intézmény munkatérsai tarthatjdk a

kapcsolatot.

5. Az intézmény egyiittmiikodési kotelezettségei

A mukodtetd onkormanyzati igazgatasi szervezettel

Minden alapvetd tartalmi, szervezeti, gazdasigi kérdésben kotelezO a rendszeres munkakapcsolat
biztositdsa. Az igazgatd az Onkormdnyzat kulturdlis feladat- és hatdskorrel rendelkezd bizottsdga
kérésére beszamolot készit az elvégzett munkdardl. A kapcsolatok kialakitdsdndl, a feladatok

meghatdrozasanal az onall6 felelds vezetdi szerepkornek megfelelden kell a kapcsolatokat elhatarolni.

Kapcsolat nevelési és oktatasi intézményekkel

A j6 kapcsolat €s egyiittmiikodés megorzésére kell torekedni Nagyatad varos és a kornyezd telepiilések
ovodaival, altalanos iskoldival, valamint a kozépfoku oktatdsi intézményekkel az oktatdsi — nevelési és

kozmiivelddési feladatok végrehajtasdban a stratégiai céloknak megfelelden.

Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb elldtdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdilkodd
szervezetekkel, gazdasédgi tarsasdgokkal, amelyek anyagilag is segitik a tartalmasabb szakmai munka

ellatasat.

6. Az intézmény iigyiratkezelése, hasznalati rendje
Az intézményben az ligyiratok kezelése egyszeriisitett rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézményegység-vezetok a felelosek. Az irattarba helyezést az
iktatokonyv megfeleld rovatdban a honap €s a nap feltiintetésével kell feljegyezni.
A szakmai és a pénziigyi tligyiratokat kiilon irattarban kell elhelyezni. A pénziigyi irattarba fel kell
venni olyan iratféleségeket is, amelyek az dltaldnos szabdlyok szerint nem keriilnek iktatdsra.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat, melyek torténeti-helytorténeti értékii
dokumentumok, kiilon kell gytjteni.

Az irattari anyagokat a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell selejtezni.
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A kiadmanyozas rendje, alairdsi jog gyakorlasa

A jogkodr magadban foglalja a dontések, az irdsbeli tervezetek, levelezések, gazdasagi jellegl
kimutatasok, allasfoglaldsok jovdhagydsat, az adatszolgdltatdsokat, jelentéseket. Ezt a jogkort az
igazgatd gyakorolja.

Személyzeti- munkaiigyi és vezetési iratokat kizardlag az igazgato irhat al4.

Kiadvanyszerkesztés rendje

Az intézmény rekldm anyagainak és egyéb kiadvanyainak, valamint belépdjegyeinek és mindezek
rendszerének grafikai €s tipografiai tervezése (terveztetése) az egységes arculat figyelembe vételével

torténhet, szerkeszthet0 sablonok segitségével.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer alairasnél cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd haszndlatara a kovetkezOk jogosultak:

igazgatd

igazgatéhelyettes

személyiigyi iigyintézo

pénziigyi ligyintézd

Egyéb bélyegzOk hasznalatdra a munkavéllalok is jogosultak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl naprakész nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban aldirdsdval igazol. Az atvevok személyesen felelosek a
bélyegzok megdrzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az igazgatd az eldirdsok szerint jar el. A
bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltarozasarol

a szervezeti egységek vezetOi gondoskodnak, s felelnek a nyilvéantartds vezetéséért.

Kulcsok

Az intézmény specidlis nyitvatartasabol adéddéan minden kolléga rendelkezik az intézmény bejaratahoz
kulcsokkal és sajat személyi koddal /Véarosi Muzeum és Miivészeti Galéria, Turisztikai Kézpont és
Hadipark, Sportcsarnok, Konyvtar/. Az atvevok a kulcsokért személyes feleldsséggel tartoznak. A

személyi kdd titkos.
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Arculat
Az intézmény levelezésében, kiills6 megjelenésében, papiralapi és online anyagaiban egységes
arculatot kell alkalmazni. Az intézmény log6ja mellett, az intézményegységek jogosultak sajat logdjuk

hasznalatara.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Rekldmhordozo6 csak az intézmény vezetdjének engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan
reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erOszakra, a személyes vagy a koOzbiztonsag

megsértésére, a kornyezet, a természet karositasdra 0sztondzne.

7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdilkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasdval Osszefiiggd feladatok, hatdskorok szabélyozasa a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint torténik. Az intézmény Onalléan mikodo és
gazdilkodd szervezet, de ondllé gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény pénziigyi,
gazdasdgi feladatait részben a Nagyatddi Polgarmesteri Hivatal, mint 6ndlléan miikodo és gazdalkodd
koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény koltségvetését az dllamhdztartasi torvény €s a varos koltségvetési koncepcidja alapjin
Nagyatdd Varos KépviselO-testiilete hagyja jova. A koltségvetés Osszedllitdsaért az igazgatd é€s

Nagyatad Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi Iroddjanak vezetdje a felelOs.
* A jovahagyott koltségvetési kereteken beliil anyagi kotelezettséget vallal.
e A koltségvetésben jovdhagyott, kiemelt eldirdnyzatokat tillépni nem lehet.

e Az intézmény a képviselO-testiilet altal résziikre megéllapitott 1étszamkereten beliil, annak

betartdsaval gazdalkodhat.

e Az intézmény koltségvetési tamogatdsat, a képviseldtestiilet a likviditasi terv szerinti
itemezésben a tényleges igények figyelembevételével biztositja. A gazdédlkodési feladatokat a

belsé szabdlyzatokban meghatarozott médon kell végezni.

8. Belso ellenérzés
Az intézményben folyd belsd ellendrzések megszervezésérol, rendszerének kialakitasarol, a Belso

ellenOrzési szabdlyzat rendelkezik. Az intézmény bels6é ellenérzési feladatait a Nagyatddi
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Polgarmesteri Hivatal Belso Ellendrzésén keresztiil latja el. A belso ellenérzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossdgot ad6 és tandcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze
és eredményességét novelje, segitse az int€ézmény céljainak elérését.

Az igazgato a felelOs a szakmai tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellendrzéséért.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Nagyatddi Polgarmesteri

Hivatal és az Intézmény szabdlyzatai hatdrozzdk meg.

A gazdalkodas vitelét el0segitd belsd szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodds szabdlyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a belsd szabalyzatok

hatdrozzdk meg részletesen.

9. Azintézmény pénzgazdalkodasa
Az intézmény koltségvetési elOiranyzatainak teljesitése sordan jelentkezd bevételeket és kiaddsokat a
K&H Bank nagyatddi fiokjanal megnyitott bankszamlan, illetve. az uniés projektekhez kapcsol6déd
alszdmldn vagy a MAK-ndl vezetett szdmldn (a torvényi eléirdsoknak megfeleléen), valamint a

hazipénztarban kell kezelni. Ennek részletes szabdlyait a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Aléirés
o (égszerl alairas: igazgato ir al4.
o Kotelezettségvallalas esetén kotelezettségvallalo az Intézmény igazgatdja.

¢ Az intézmény vezetdje szerzOdéses kotelezettségvillalasok esetében - az igazgatdi utasitdsban

meghatarozott korben - aldirasi jogokat atruhdzhat az adott szervezeti egységek vezetdire.
* A pénziigyi ellenjegyz6 a Nagyatddi Polgadrmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzdje.

e Minden maés esetben az Intézmény bélyegzdjének lenyomata €s az igazgatd aldirdsa érvényes.
(Az igazgaté tavollétében az igazgatohelyettes aldirdsa érvényes.) Intézkedéseikrdl a

legrévidebb idon beliil kotelesek tdjékoztatast adni az igazgatonak.

e Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben az érvényes banki aldirasi kartont kell

figyelembe venni.

e Intézményi levelek, megrendeldk, drajanlatkérok, tdjékoztatok stb. sordn a feladatkorében
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tigykorileg eljar6 munkavallalo csak a kovetkezoképpen kiildhet ki leveleket: minden egyes

levélirast/iigyiratkiildést koteles megbeszélni az igazgatdval.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében, a szabad kapacitds terhére, ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat, szabad helyiségeit bérbe adhatja. A helyiségek bérbeadasi rendjét, az erre
vonatkoz6 igazgatdi utasitds tartalmazza. Bérbeadds esetén is a bérbevevd koteles az adott szervezeti

egység hazirendjében foglaltak betartasara.

Intézményi 6vo, védo eloirdsok

Az Intézmény minden munkavéllal6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Minden munkavallalonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a

Tlzvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz-, bombariad6 esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

11. Rendezvénybiztonsag
A zenés, tincos rendezvények tartisanak feltételeit a zenés, tdncos rendezvények miikodésének
biztonsdgosabba tételérdl szolo 23/2011. (1II.8.) Korm. rendelet szabalyozza. A rendelet hatdlya

kiterjed az alkalmi vagy a rendszeres zenés, tincos rendezvényekre, amelyeket:

e tomegtartézkodasra szolgdld épitményben (barmikor egyidejiileg 300 fonél tobb személy

tartozkodasa varhatd) tartanak, illetve

e szabadban, és a résztvevok 1étszdma az 1000 fét meghaladja.
A Magyar Meteoroldgiai Szolgéltaté Nonprofit Zrt. figyelmeztetd elorejelzése vagy riasztdsa esetén a

szabadtéri rendezvényt azonnal fel kell fiiggeszteni vagy zart térben folytatni/megrendezni.

12. Bombariad6 esetén kovetendo eljaras
Amennyiben egy munkavéllalé tudomdsira jut, hogy az épiiletben bombdt, vagy ahhoz hasonlé
robbané eszkozt helyeztek el, vagy felmeriil ilyen eset gyantja, haladéktalanul értesiteni koteles az
igazgatét vagy az intézményegység vezetdjét, tavollétében az iigyeletes munkatarsakat. Az értesitett
vezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo valamennyi személyt,
majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. A vezetd vagy ligyeletes kozremiikodik

az intézmény elhagyasanak lebonyolitasdban. Az igazgaté vagy az 4ltala utasitott munkavallalo
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telefonon értesiti a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariad6rol.

VIII. Zaro rendelkezések

1. Az intézmény eredményes €s hatékony mukodéséhez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket

szabdlyzatok tartalmazzak a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mellékleteként.

2. A mellékletben taldlhaté szabdlyzatok az SZMSZ vdltoztatdsa nélkiill mddosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds

vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
3. Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat médositdsa csak a fenntartd jévahagyasaval lehetséges.

4. Az SZMSZ és mellékletei (szabdlyzatok) megtaldlhatok az intézmény intézményvezetdi

iroddjaban, s az intézményegységek szerverein hozzatérhetdek.

5. Az SZMSZ és fiiggelékeinek naprakész allapotban tartdsar6l az intézmény vezetdje

gondoskodik.

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Nagyatiad Viros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének hatdrozataval 1ép hatélyba.
Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti ...... napjan é€letbelépett

Szervezeti és Miikodési Szabdélyzat.

Nagyatad, 2026. ..............

IX. Szervezeti és Miikodés Szabalyzat mellékletei

sz. fiiggelék Szervezeti diagramm
sz. fiiggelék Konyv- és konyvtarhasznalati szabélyzat

sz. fiiggelék Konyvtari gylijtokori szabalyzat
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fliggelék Nyilvantartds a pénziigyi jogkorokrol
figgelék Integritds szabalyzat

figgelék Munkakori leirdsok

fiiggelék NKSK hazirendje

fliggelék NKSK {iigyeleti rendje

figgelék Tliz- és munkavédelmi szabalyzat

figgelék NKSK iratkezelési szabalyzat és dokumentacios szabalyzat
fliggelék Bélyegzd nyilvantartdsi szabalyzat
fiiggelék Kulcsnyilvantartasi szabélyzat

figgelék Adatvédelmi szabdlyzat

figgelék Helyiségek bérbeaddsi szabdlyzata
fliggelék Informatikai szabalyzat

fliggelék Kémiai biztonsagi szabalyzat, ragcsalodirtas
fliggelék Rendezvénybiztonsagi szabalyzat

fliggelék Dohanyzas szabédlyozdsa

fiiggelék Telefonhaszndlati szabalyzat

fliggelék Esélyegyenldségi terv

figgelék Intézményi stratégia

fliggelék Mindségbiztositds

fliggelék Tovabbképzési terv

fliggelék Munkamegosztasi megéllapodas

figgelék Pénziigyi szabdlyzatok:

figgelék Szamlarend

figgelék Szamviteli politika

fliggelék Pénzkezelési és hazipénztari szabélyzat
fiiggelék Onkoltség szamitdsi szabdlyzat

fiiggelék A felesleges vagyontdrgyak selejtezési és hasznositasi szabdlyzata
figgelék Leltdrozdsi szabdlyzat

fliggelék Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi szabalyzat
fliggelék Beszerzési Szabalyzat

figgelék Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata
figgelék Gazdalkodasi szabdlyzat

fliggelék Munkaruha és szemiivegtamogatési szabalyzat

68



1.sz melléklet

Nagyatadi Kulturalis és Sport Kézpont

SZERVEZETI DIAGRAMM

Nagyatadi Kulturalis és Sport Kézpont

intézményiranyitas
igazgato,
igazgaté helyettes kult. kp. vez.
pénzigyi, személyugyi tgyintézé

nagyatadi kulturalis kézpont

varosi muzeum és miivészeti galéria

varosi sportcsarnok

AtadHir - NVTV

turisztikai kézpont és hadipark

1/2 kulturalis szervezé
technikus
flité, karbantartd
gondnok (grafikus)
gondnok (szoborpark)

int. e vez. (muzeolégus)
1/2 Kkulturalis szervezd
1/2 egyéb Ugyintézé, 1/2 takaritd

portas (részfoglalkozas, tdbb helyszin)

1/2 takarito

Bertok Laszko varosi konyvtar helytorténeti kiallitohely

vezet6 konyvtaros
kényvtaros
kényvtaros (részfoglalkozasu)
1/2 takaritd

Klubhaz

Klubhaz

raktarak (2 db.)

ipartorténeti kiallitohely

sportcsarnok vezeté
karbantarto, portas
takarito

Mudin Imre varosi sportpalya

gondnok

( \

raktarak (5 db.)

felelés szerkesztd,
kommunikaciés, marketing szervezé

kilsé alkalmi megbizott: 2 f&

inte. vez
gondnok
1/2 egyéb Ugyintézé
1/2 takarito

szoborpark és latogatokozpont

alkalmankénti személyzettel

y

Kulcsos intézmények (allandé szemeélyzet nélkul)




