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1. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nagyatadi
Kulturalis és Sport Kozpont (tovabbiakban Intézmény) adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és

munkavallalok feladatait és jogkdoreit, az Intézmény miikddési szabalyait.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az Intézmény szaméra tdrvényekben és jogszabalyokban, Nagyatdd Varos Onkormdanyzatinak
Képviseld-testiileti dontéseiben megfogalmazott feladat— ¢és hataskori, tovabba szervezeti és

mitkddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

3. SZMSZ hatalya kiterjed
az Intézmény 6sszes dolgozojara
az Intézményben miikodo szervezetekre, kozdsségekre

az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az igazgatd el6terjesztése alapjan, a fenntart6 jovahagyasaval
1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezésre keriil az el6z6

intézményi SZMSZ.



4. Az intézmény alapveto adatai

Megnevezése: Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont
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
Szamlavezeto: K&H Bank

Bankszamlaszama: [10402142-00027638-00000006
Adodszama: 16808137-2-14

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

Az NKSK intézménvegységei €s nyilvanosan latogathato telephelyei:

e NAGYATADI KULTURALIS KOZPONT 7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

e BERTOK LASZLO VAROSI KONYVTAR 7500 Nagyatad, Széchenyi tér 13-14

e VAROSI MUZEUM ES MUVESZETI GALERIA 7500 Nagyatad, Széchenyi tér 25.
e HELYTORTENETI KIALLITOHELY 7500 Nagyatad, Széchenyi tér 2.

e IPARTORTENETI KIALLITOHELY 7500 Nagyatad, Dézsa Gyorgy utca 15.

e VAROSI SPORTCSARNOK 7500 Nagyatad, Szent Istvan park 2.

e MUDIN IMRE SPORTPALYA 7500 Nagyatad, Kiszely Laszl6 utca 42.

e ATADHIR - NVTV 7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

e TURISZTIKAI KOZPONT ES HADIPARK 7500 Nagyatad, Széchenyi tér 7

e SZOBORPARK ES LATOGATOKOZPONT 7500 Nagyatad, 2250/9 helyrajzi szam
e KLUBHAZ 7500 Nagyatad, Koranyi S. u. 5.

e KOZOSSEGI KLUB 7500 Nagyatad, Koranyi S. u. 2.

Az NKSK raktarai:
e 7500 Nagyatad, Hunyadi u. 10. fszt. 1. raktarhelyiség
e 7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 1. 203-204. Dél-Somogyi Irodahaz raktarhelyiség
e 7500 Nagyatad, Taranyi uti laktanya Nagyatad 0220/80 hrsz. raktarhelyiségek


mailto:info@nksk.hu

e 7500 Nagyatad, Somogyszobi utca 15/2. raktarhelyiség

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

5. Az Intézmény alapitasa

Az Intézmény alapitdsanak

idépontja:

1973. aprilis 19.
/2012. 04. 01. NKSK/

Az alapitd szerv neve:

Nagyatad Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
7500 Nagyatad, Baross G. u. 9.

Alapito okirat kelte: 2026. marcius 26.

Alapito okirat szama

6. Az Intézmény fenntartoja és iranyito szerve

Nagyatad Varos Onkormanyzata

7500 Nagyatad, Baross G. u. 9.

7. Az Intézmény bélyegzoje, logoja

Hosszt bélyegzd:
Nagyatadi Kulturalis és Sport Kézpont

7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1. Tel.: 82/553-320
Adodszam: 16808137-2-14
Bsz.: 10402142-00027638-00000006

Korbélyegzo:
Nagyatadi Kulturalis Kézpont
7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

A bélyegz6 haszndlatara jogosultak:

Igazgato — teljes jogkorrel

Igazgatohelyettes - korlatozott jogkorrel
Személyligyi ligyintéz6 — korlatozott jogkorrel

Pénziigyi ligyintéz0 - korlatozott jogkorrel



Intézményegység vezetdk — korlatozott jogkorrel
A hatds- ¢és jogkoroket a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az Intézmény logoja:

=

NAGYATADI
KULTURALIS

8. Alapito jogok gyakorloja, szakmai feliigyelet
Nagyatad Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
Szakmai feliigyeletet az agazati minisztérium ¢€s szakmai szervei, hatosagi feliigyeletet a

tevékenységi korokhoz kapesolodd valamennyi hatosagi feliigyeleti szervezet.

9. Az intézmény jogallasa

Az Intézmény kozfeladata az alapitdé okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan — kozmiivelodési
alapszolgaltatdsok biztositasa.

Az intézmény Onalléan miikodo és részben 6nalldan gazdalkodd dnkormanyzati koltségvetési szerv,
onallo  jogi személy. VezetSje az igazgatd, akit Nagyatdd Varos Onkormdanyzatanak

Képviseld-testiilete nevez ki palyazat atjan.

10. Az Intézmény illetékessége

Nagyatad kozigazgatasi teriilete. Egyes szolgaltatasok tekintetében a nagyatadi jaras teriilete.

11. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore
Az Intézmény tevékenysége jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Nagyatddi Polgarmesteri Hivatal az intézménnyel kotott
megallapodas alapjan latja el. Az Intézmény 06nalldé bankszamlaval, 6nalldé éves koltségvetéssel

rendelkezik. Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételét és kiadasait — eldiranyzat



csoportok, kiemelt eldiranyzatok szerinti bontasban, a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaval

— Nagyatad Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

12.

13.

Az

A miikodést biztosité forrasok
allami és dnkormanyzati timogatas
Intézmény sajat bevételei

palyazati bevételek

Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Intézmény torvényes mikodését a hatidlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

14.

Kiils6 szabalyozok

A hatalyos kulturalis és altaldnos jogszabalyok

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)

k)
D

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a polgari torvénykonyvrol

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl
¢és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

2010. évi LXXV. torvény az egyszerusitett foglalkoztatasrol

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo6lo
1997. évi CXL. torvény

2017. évi LXVIIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szo16 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcesolodo torvények modositasarol
20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelodési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl

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

allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat

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

n)

379/2017. (XII.11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl



0) 2010. évi CLXXXYV. térvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol
p) 2010. évi CIV. térvény a sajtoszabadsagrol €s a médiatartalmak alapvetd szabalyair6l

q) 2004. évi L. térvény a sportrol

15. Onkormanyzati rendeletek, stratégiak

e Nagyatad Viros Onkormdanyzata Képviseld-testiiletének 22/2025. (XI. 28.) dnkormanyzati
rendelete a helyi kozmuvelddési feladatok ellatasarol

e Nagyatad Viaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 6/2002. (I11.29.) &nkormanyzati

rendelete a sportrol

Az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az intézmény mas szabdalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

o Alapito okirat

o Kozmiivelddési rendelet

o Konyvtarhasznalati szabalyzat

e Munkatervek, szolgéltatasi terv, éves beszamolo

e Belso szabalyzatok

e Intézményvezetdi utasitasok

II. Az Intézmény feladata, alaptevékenysége

A Nagyatadi Kulturalis és Sport Kézpont integralt kozmiivelddési intézmény.
Teljes kort kulturalis, konyvtari és részleges kdzgytijteményi, turisztikai, sport €s médiaszolgéltatast
végez a kulturalis torvényben rogzitettek szerint, a miikddtetd testiileti szintli dontéseinek mindenkori

figyelembevételével.

1. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa

910110 Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti besorolédsa:




Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valdo gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok

2 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

3 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

4 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

5 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése

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

7 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

8 081045 Szabadiddsport tevékenység és tamogatasa

9 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

10 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

11 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

12 082044 Konyvtari szolgaltatasok

13 082061 Muzeumi gyijteményi tevékenység

14 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

15 082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

16 082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

17 082092 Kozmiivelddés — hagyoméanyos kozosségi kulturdlis  értékek

oondozasa

18 082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

19 082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapa gazdasagfejlesztés

20 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

21 083050 Televizio-musor szolgaltatasa €s tdimogatasa

22 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

23 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatés

Az alaptevékenységen feliil, az intézményi bevételek novelése érdekében, kiilsé megrendeld (allami
szervek, gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek) részére a nagyatadi kulturdlis és sport kdzpont az
intézmény szolgaltatasi dijait meghatirozo igazgatoi utasitas alapjan, az intézmény alaprendeltetési
feladatainak biztositasa mellett szolgaltatasi tevékenységet folytathat.

Héarom intézményegység esetében (Turisztikai Kozpont ¢és Hadipark, Szoborpark ¢és

Latogatokozpont, Varosi Sportcsarnok) ez a tevékenység kiterjed a magancélu igénybevételre is.



III. Az intézmény szervezete

1. Az intézményi tevékenységet szolgalo egységek
Az Intézmény tobbcélu, integralt kulturdlis intézmény, ennek megfeleléen intézményegységekre
tagolodik. Az alland6 feladatokon tul, a stratégiai céloknak megfelelden egyes feladatokra az
intézményegységi kereteket atlépd munkacsoportok alakulhatnak, ahol a cél mellett a feleldsség is
kozos. A feladatok természetétdl, az operativ intézkedések silirgdsségétdl fiiggden, a hatékony
munkavégzés, ligyintézés biztositasat szem eldtt tartva kell a munkakapcsolatok forméjat

megvalasztani.

Kulturalis alapellatast nyujté Nagyatadi Kulturdlis és Sport Kozpont szervezeti egységei alapvetd

szakmai feladataikat 6nalloan, de koordinéltan latjak el.

Az intézmény alapfeladatai:

e kozOsségi — kulturalis tevékenység

e telepiilési nyilvanos konyvtari ellatas

o kozérdekl gylijtemény feladatainak ellatasa
e turisztikai feladatok ellatasa

e média tevékenység ellatasa

2. Intézményegységek/telephelyek megnevezése

1.) NAGYATADI KULTURALIS KOZPONT

(alapfeladatok: kozponti pénziigyi, személyiigyi adminisztracio és technikai koordindcio,
kozmiivelodesi feladatok)

vezeti: az intézmény igazgatoja

7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

TELEPHELYEI:

1/1. KLUBHAZ

(kozosségi tevékenység)

vezeti: Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont igazgatdhelyettese
7500 Nagyatad, Koranyi S. u. 5. Klubhaz



1/2. KLUBHAZ

(kozosségi tevékenység)

vezeti: Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont igazgatohelyettese
7500 Nagyatad, Koranyi S. u. 2. Klubhaz

2.) BERTOK LASZLO VAROSI KONYVTAR
(alapfeladatok: kényvtari szakmai feladatok)

vezeti: konyvtarvezeto

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 13-14.

3.) VAROSI MUZEUM ES MUVESZETI GALERIA
(alapfeladatok: muzeumi és képzomiivészeti kiallitasi tevékenység)
vezeti: muzeumvezetd, muzeologus

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 25.

TELEPHELYEIL
3/1 HELYTORTENETI KIALLITOHELY
vezeti: muzeumvezetd

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 2.

3/2 IPARTORTENETI KIALLITOHELY
vezeti: muzeumvezetd

7500 Nagyatad, Dozsa Gyorgy utca 15.

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

7500 Nagyatad, Szent Istvan park 2.

TELEPHELYE:

4/1 MUDIN IMRE SPORTPALYA

(alapfeladatok: sportlétesitmény miikodtetése és fejlesztése — létesitményhasznalati
szerzodésben szabalyozott egyiittmitkédésben a Nagyatadi Futball Clubbal)

vezeti: a sportcsarnok vezetd szakmai feliigyeletével a gondnok



7500 Nagyatad, Kiszely Laszlo u. 42.

5.) ATADHIR - NVTV
(mitsorkészités, miisorszolgaltatas)
vezeti: felelds szerkesztd

7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

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

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 7.

7.) SZOBORPARK ES LATOGATO KOZPONT

(kozmiivelddesi és rekreacios feladatok)

vezeti: Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont igazgatdja, valamint a Turisztikai Kozpont és
Hadipark vezet6je idoszakonként €s szakmai tartalom alapjan megosztva

7500 Nagyatad, Gorondi ut

A Nagvatadi Kulturalis és Sport Kozpont kezelésében alld tovabbi telephelyek:

e 7500 Nagyatdd, Hunyadi u. raktarhelyiség

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

Nagyatdd Varos Onkorményzata az intézmény miikddésére Onkormanyzati tdmogatast biztosit
(koltségvetésének alapja), melyhez sajat bevétel is sziikséges. Az alaptevékenység ellatdsa mellett
termeit bérbe adja a szabad kapacitds hasznositasa céljabol, de vallalkozasi tevékenységet nem

végezhet.

3. Partnerszervezetek
e helyi onkormanyzati intézmények, szervezetek
e helyi nevelési-oktatasi intézmények
e civil szervezetek, k6zosségek

4. Az Intézmény szervezete



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

o kozmivelddés-intézményellatas: 11 f6

e konyvtar: 3 f6

e hely- és ipartorténeti kozérdekl gylijtemény: 1 {6

e turisztikai kdozpont, szoborpark-latogatokozpont: 4 £6

e varosi sportcsarnok: 3 {6

e sportpalya: 1 f6

e AtadHir: 2 £6

osszesen: 25 fo

5. Az intézmény szervezeti tagolodasa:
A Munka Torvénykonyve hatalya alé tartozo munkavallalok:
e intézményvezetd 1 {6
e intézményvezetd-helyettes, kulturalis szervezd 1 {6
o személyiigyi ligyintéz6 1 {6
e pénziigyi ligyintézo 1 {6
e kulturalis szervezd 1 {6
o kommunikaciés és marketing munkatars 1 6
e technikus 1 f6
e fiitd, karbantarto 1 fo
e takarito 3 6
e konyvtar intézményegység vezetdje 1 {6
e konyvtaros 1 f6
e konyvtari munkatars 1 f6
e muzeoldgus, mizeumvezetd 1 f6
e sportcsarnok vezetd 1 {6
e ecgyéb intézményegység vezetd 1 6
e cgyeb ligyintézd 1 6
o felelds szerkesztd 1 f6
e gondnok 4 f6
e portas | f6
e karbantartd, portas 1 {6



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 LXVIIL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrdl szoldo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolddo torvények modositasaiban,
(Nagyatdd Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a kozmiivelddésrdl szold 22/2025. (XI. 28.)
onkormanyzati rendeletében, valamint az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban és az
éves szolgaltatasi tervben részletesen meghatdrozott feladatok, valamint sport, turisztikai ¢&s

tajékoztatasi feladatok.

2. Az intézményegységek kozos feladatai

a) a varos linnepségeihez, a nemzeti iinnepek megemlékezéseihez, illetve aktualis évfordulokhoz
kapcsolédva koordinalt szakmai feladatellatds a programok elOkészitésében és
lebonyolitasaban,

b) kiemelt nagy rendezvények el6készitése, megvaldsitasa

c) szerepvallalas a telepiilés kiemelt sport- €s egyéb szabadidds szolgaltatdsaiban, nagyobb
tarsadalmi hatasu programjainak szervezésében

d) média- és marketing eszkozokkel a kulturdlis intézmény és szervezeti egységei szakmai
munkdjanak segitése, a kulturalis érdeklddés erdsitése, a kozosségi programok, az Intézmény

kulturalis kindlatdnak bemutatasa és népszerisitése

3. Kozmiivelodési szakfeladatok
A Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont alapfeladatait a 2017. évi LXVIIL. térvénnyel médositott,
1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése szerint latja el.
a) mivelodd kozosségek létrejottének eldsegitése, mitkddésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése, a
kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamdra helyszin biztositasa,
b) a kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
c) az egész ¢letre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa,
d) a hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) az amator alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa,



f) a tehetséggondozas- ¢és - fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) a kulturalis alapt gazdasagfejlesztés.

4. Integralt Intézményi Alaptevékenységek

a)

b)

d)

g)
h)

7

k)

az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképz0, szakképzd tanfolyamok, életmindséget €s
¢letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek, népfoiskolak megteremtése,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi milivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa,

mivészeti értékek kozvetitése, kiallitasok, szinhazi el6adasok szervezése, rendezése;
tudomanyos, gazdasagi, tarsadalmi ismeretek terjesztése, az egyetemes, a nemzetkozi, a
nemzeti és mas kisebbségi kulturak megismertetése, gyarapitasa, a kultardk kozotti
kapcsolatok apolasa, el6adasok szervezése, rendezése,

a kozoktatdsi intézmények oktatdo-neveld munkdjanak, kozmiivelddési és szabadidds
tevékenységek segitése, tanitasi 6ran kiviili élményszera tanulédsi alkalmak megszervezése,

az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivelddo kozosségek tevékenységének tdmogatasa,

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kiillonbozo kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének €s fenntartasanak segitése,

a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

egy¢b mivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

a kulturdlis javak meghatarozott anyagénak folyamatos gytijtése, nyilvantartasa, megorzése és
restauralasa, tudomanyos feldolgozasa és publikaldsa, valamint kiallitdisokon €s mas mdodon
torténd bemutatasa.

alaptevékenységében kozmiivelddési formdk kialakitasa, miikddtetése (klubok, szakkorok,
taborok, kreativ miihelyek, el6adasok szervezése, rendezése),

a helyi miivészeti kozosségek munkajanak segitése,

a varos kiemelt kulturalis rendezvényeinek szervezése, lebonyolitasa, illetve

koordinalasa. Kiilso segitok, kozremiikodok koordinalasa,

hagyomanydrzd és hagyomanyteremtd kezdeményezések gondozésa,

kapcsolattartas a helyi civil szervezetekkel, kulturalis kezdeményezéseik segitése,

onkéntesek fogadasa, regisztralasa, a feladatok kiadasa, ellendrzése, utékovetése.

nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa

sportagi kiegészitd és kondicionald edzéseinek megtartasa.



t)

y)
z)

az oktatasi-nevelési intézmények szdmara kotelezden eldirt testnevelés ordk helyszinének
biztositasa

labdarugas, kézilabda, ritmikus gimnasztika, teke, atlétika, kézilabda, kiizddsportok,
teremlabdarugas ¢€s iskolai testnevelés biztositasa

szabadidds sporttevékenységek biztositasa

turisztikai szolgaltatasok szervezése, turisztikai kiadvanyok 0Osszeallitdsa, turisztikai
marketing tevékenység

Nagyatad varos torténetével kapcsolatos targyi emlékek, tudoményos forrasértékkel bird
dokumentumok, fényképek, visszaemlékezések gylijtése, feldolgozésa, rendszerezése

média tevékenység, hirszolgaltatasa

kozosségi média- és marketing tevékenység

aa) kiilonb6z6 marketingeszk6zokkel az integralt intézmény szakmai munkajanak segitése, a

kulturalis érdeklodés erdsitése, a kozosségi programok, az intézmény kulturalis kinalatanak

bemutatasa €s népszerlsitése

bb) képzémiivészeti kiallitasi tevékenység szervezése, intézményi kiallitohelyek és miivészeti

galéria mitkodtetése.

5. Konyvtari feladatok

A Bertok Laszld Varosi Konyvtar altalanos gytijtokori, nyilvanos telepiilési konyvtar. Az 1997. évi

CXL. tv. ¢és az erre vonatkozd6 mas jogi normak keretei kozott mikodik. A konyvtarat minden

érdekl6dd hasznalhatja, aki a Konyvtarhasznélati szabalyzatot magara nézve kotelezéen elismeri és

betartja.

A felnétt és a gyermek részleg a teljes nyitvatartasi idoben korlatozas nélkiill az olvasok

rendelkezésére 4ll, kivéve a konyvtar rendezvényeinek lebonyolitasa idészakaban.

A konyvtar hasznalati szabalyait megsérté €s szandékosan kart okozo személyt az intézmény

vezetdje kizarhatja a konyvtar hasznalatabol.

Minden érdekléd6 szamara ingyenesen €s beiratkozas nélkiil igénybe vehetd alapszolgaltatasok:

konyvtarlatogatas,

tajékoztatas a konyvtarrol, a gylijteményrol, a szolgaltatasokrol €s a konyvtari rendszerrol,
allomanyfeltard eszk6zok katalogus hasznalata,

dokumentumok helyben hasznalata,

rendezvények, kiallitdsok, foglalkozasok latogatasa.

A beiratkozas nélkiil igénybe vehetd szolgaltatasok hasznaloit a kdnyvtar statisztikdban regisztralja.



A konyvtarhaszndlot ingyenesen és beiratkozas nélkiil illetik meg a kovetkez6 szolgaltatasok is:

e WIFI hasznélat: a latogatok sajat eszk6zon ingyenesen haszndlhatjdk az intézmény WIFI
halozatat. (Az esetleges belépési adatok elérhetdk az olvasoi terekben.) Netikett szabélyait,
ezek betartasa kotelezo!)

e mosdo hasznalata.

Téritéskoteles, de kdnyvtari tagsdghoz nem kotott konyvtari szolgaltatdsok:

e E szolgaltatdsok igénybevételéhez nincs sziikség tagsagra, a szolgaltatas dijat a hasznalat
iddtartama vagy a masolt/nyomtatott oldalak szama alapjan kell megfizetni.
e reprografiai €s egyéb irodai szolgaltatasok: fénymasolas, nyomtatas, szkennelés,

e alkalmi szamitdgép- ¢és internethaszndlat a rendelkezésre allo konyvtari eszkozokon.

Beiratkozashoz, konyvtari tagsdghoz kotott konyvtari szolgaltatasok:

e A tagsaghoz kotott szolgaltatdsok olyan jogok és elényok, amelyek személyhez kothetd
nyilvantartast, tartozaskovetést és allomanyvédelmi feleldsséget igényelnek.
e dokumentumok kdlcsonzése, hosszabbitdsa, eldjegyzése, konyvtarkozi kdlcsonzés,

e beiratkozott olvasdinknak dijmentes a szamitogép- és internethasznalat.

A konyvtarhaszndalat rendje

Az erre vonatkozo szabalyokat az intézmény Konyvtarhasznalati Szabalyzata tartalmazza. (1d.

SZMSZ melléklete)

6. A Muzealis intézményekre vonatkozo szabalyok

e

A gyiijtemény bemutatdsa

A Varosi Muzeum a jelen SZMSZ készitésének iddszakdban szervezeti atalakitas alatt all. A korabbi
varosi muzeum 1996 4prilisaban nyilt meg. 2024 végéig a Széchenyi tér 2. sz. alatti, egykori
Mike-hdzban miikddott. 2025-t61 az intézménynek a Varosi Muzeum és Miivészeti Galéria ad otthont
(Nagyatad, Széchenyi tér 25.). A gyljtemény ¢s a feladatkor valtozatlan. Az intézményegységhez
tartozik a korabbi muzeumi épiilet, mint kiallitohely és Uj szervezeti egységként az egykori
Dohanybevalto (7500 Nagyatad. Dozsa Gy. u. 15.) épiilete, mint kiallitohely. Emellett a Turisztikai
Kozpont és Hadiparkban taldlhaté gylijtemény gondozasa szakmai szempontbol a Varosi Muzeum ¢és
Muvészeti Galéria vezetdjéhez tartozik. A hadipark iizemeltetése (gyijtemény karbantartasa,

bemutatasa) a Turisztikai K6zpont és Hadipark vezet6jének feladata.



A Nagyatadi Varosi Mlizeum helytorténeti gylijteményként mitkddik, gyljtoteriilete Nagyatad Varos
kozigazgatasi teriilete, gyiijtokore a helytorténettel kapcsolatos témak gytijtése és kutatdsa. Ennek
megfeleléen gylijteménye a varos torténetére vonatkozo targyi, dokumentum- €s fotéanyagot Oriz,
amely meghataroz6 aranyban a 19-20. szazadbodl szarmazik. Jelentdsek a hajdani iparosok ¢és lizemek
mitkddésérdl tdjékoztatd iratok (zsindr- és paszomanygyar - fonalgyar, konzervgyar, malmok,
nyomda stb.), a torvényhatosagi, oktatds- ¢és egyhaztorténeti emlékek, valamint a kiilonboz6
egyesiiletek, korok dokumentumai és fényképei. A telepiilés kereskedelmi és banki vildgara, a varos
fiirdokultarajara vonatkozdan is értékes dokumentumokkal és fotokkal rendelkezik az intézmény.
Kiilon gyiijteményi egységet alkot az iskolatorténeti anyag, benne a 20. szdzad els6 felében miikodott
polgari fiu- és lednyiskolak értékes dokumentum- és targyi anyagaval. A targyi gylijtemény zome az
1920-1990-es évek kozotti idészakbol szarmazik. Fontos egysége az ipartdrténeti gyilijtemény, amely
tobbségében helyi mesteremberek mihelyfelszereléseit és termékeit Orzi, tovabba az egykor
mezOgazdasagbol €16 népesség gazdasdgi tevékenységének, ¢életmodjanak, lakas- és
viseletkulturdjanak targyi emlékeit (foldmivelés ¢és 4llattartds eszkozei, a szovés-fonds, a
szOl6termesztés €s boraszat targyai stb.).

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

(Széchenyi tér 7.).

A muzeum kiildetése:

A nagyatadi Véarosi Muzeum célja, hogy gylijtse, megdrizze és minél szélesebb kozonség szamara
feltarja és bemutassa Nagyatad varosanak torténeti gylijteményét. A muzeum allando6 és idészaki
kiallitasaival, csaladi és kozOsségi programjaival, szakmai rendezvényekkel a latogatok minél
sz¢élesebb koreinek kivan lehetdséget nyudjtani az €lményszerli ismeretszerzésre, miivelddésre €s

szorakozasra egyarant.

A Varosi Muzeum (kozérdekii muzealis gvilitemény) alapfeladatai

A Muzeum alapfeladatait a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. tdrvény és annak modositasai alapjan végzi.
Muzeumi gyiijteményi tevékenység:

Nagyatad varos torténetével kapcsolatos targyi emlékek, tudomdnyos forrasértékkel bird
dokumentumok, fényképek, visszaemlékezések gyljtése, feldolgozasa, rendszerezése;

a gyljteményi anyag elsOdleges feldolgozasaval (meghatarozasa, hitelesitése, szabélyos



nyilvantartdsba vétele), rendezésével, gondozéisaval, raktadri megdrzésével, allagvédelmével,

revizidjaval, a mutargy mozgatasaval, kolcsonzésével és visszasorolasaval Osszefiiggd feladatok

ellatasa.

Miuzeumi tudoméanyos feldolgozod és publikacios tevékenység:

a muzeum kiildetéséhez, feladatahoz, célkitiizéséhez kapcsolodo, a gylijtemény tudomanyos
feldolgozasaval kapcsolatos alapkutatdsok ellatdsa, az alapkutatasok soran keletkezett
eredmények feldolgozasa és bemutatasa;

a gyljteményt és a szakmai, tudomanyos eredményeket hozzaférhetéve teszi:

o allando és idoszaki kiallitasok rendezésével,

o kozmiivelddési és muzeumpedagdgiai programok szervezésével,

o a kulturalis javak digitalizalasaval

o ¢s a kutatasi tevékenység biztositasaval.

Muzeumi kiallitési tevékenység:

az intézmény sajat gylijteményére alapozott, vagy mas muzedlis intézményekkel,
gyljteményekkel vald egyiittmiikodés révén kulturdlis javakra alapozott allandd, idészakos
vagy vandorkidllitdsok szervezése, rendezése, kiallitasi forgatokonyvek készitése, tovabba a
kiallitdsok rendezését és bemutatdsat kozvetleniil szolgdld grafikai-tervezési, installalasi
tevékenységekkel 6sszefiiggd feladatok ellatasa;

a tarlatok utokovetése: gondozasa, ellendrzése, statisztikak vezetése, a tarlat bontésa.

Képzomuvészeti Galéria mukodtetése:

Nagyatad varoshoz szorosan kotddd, kiemelkedd miivészeti tevékenységet folytatd alkotok
részére allando gytijtemény létrehozasa.

Kiemelked6 miivészeti tevékenységet folytatd alkotok szamdra iddszaki bemutatkozési
lehetdség megteremtése.

Népszert miivészeti, képzomiivészeti tarlatok szervezése.

Munkassagukkal Nagyatad varoshoz kapcsoldédd alkotok palydjanak figyelemmel kisérése,

munkassaguk, alkoto tevékenységiik bemutatésa.

Muzeumi koézmiivelddési. kozonségkapesolati tevékenység

a kiallitasokhoz, a gylijjteményhez kapcsolddd programok szervezése ¢és lebonyolitasa:



kiallitas-megnyitok, konyvbemutatok, tudoményos-ismeretterjesztd eldadasok, tarlatvezetések,

muzeumpedagogiai, muzeumandragogiai és egyéb csaladi programok szervezése.

Kapcsolattartas a kulturalis orokséget gondozo intézményekkel és a varos kdzosségeivel

e a muzedlis és miivészeti intézmény feladatai ellatasaban egyiittmiikddik a kulturalis 6rokség
mas értékeit gondozod helyi, varmegyei €s orszagos intézményekkel, igy kiilondsen a muzealis
intézményekkel (elsdsorban a somogy varmegyei, a dél-dunantuli intézményekkel, tovabba az
orszagos szakmuzeumokkal), a konyvtarakkal, a levéltarakkal (varmegyei és orszadgos) és a
kézmiivelddés intézményeivel, tovabba a tudomanyos koztestiiletekkel;

e cgyiittmikodik és folyamatos kapcsolatot tart a varos €s kornyéke kdznevelési intézményeivel
(6vodak, altalanos iskoldk), a kozépiskolakkal, szakképzd intézményekkel és a felsdoktatasi
intézményekkel;

e cgyiittmukodik €és kapcsolatot tart a varos civil szervezeteivel.

7. Az AtadHir - NVTYV feladatai

A Nagyatdd Véaros Onkorményzatinak kozérdek(i, kozhasznu tdjékoztatasi feladatait latja el. A
szervezeti egység online tartalomszolgéltatast végez {6 tevékenységként, mellette korlatozott
mértékben (képtijsag, képviseldtestiileti ilések kdzvetitése, onallo, alkalmi miisorkészités) televizios
miusorszolgaltatasi tevékenységet folytat.

A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsaghoz bejelentett médiaszolgaltaté a Nagyatadi Kulturélis és
Sport Kézpont. A hatdsagi nyilvantartasban az AtadHir, mint hirportal, a Nagyatadi Varosi Televizio,
mint miusorszolgaltatd szerepel. Az AtadHir — NVTV az NKSK szervezeti egysége, szakmai

tevékenység iranyitasat a felelds szerkeszto latja el, a miikodési feltételeket az NKSK biztositja.

internetes hirportal: www.atadhir.hu

a) a varos lakossaganak gyors, pontos, sokrétli tdjékoztatdsa a varosi és varoskornyéki
eseményekrdl (kozéleti, kulturalis és egyéb), az allami, tdrsadalmi, gazdasagi szervek
tevékenységérol,

b) hiteles és objektiv informaciok kozlése

c) érdeklodést felkeltd mindségi tartalmak 1étrehozasa

d) kulturalis, sport, kozosségi programok népszeriisitése

e) Nagyatad értékeinek bemutatasa irasokkal, fotokkal, videos osszefoglalokkal

f) a varospolitikai célkitlizések megvaldsitasdnak tdimogatasa,



g)
h)

)

k)
D

tajékoztatas a lakossag széles rétegeit érintd intézkedésekrdl, felhivasokral,

a varos kozmiivelddési és kozoktatasi feladatainak segitése,

internetes €s képtjsdgban valdé megjelenés biztositdsa, az atadhir.hu szerkesztése, napi
hiranyagok, fotok kozzétételével a kozosségi médiaban is,

média- és marketing eszkozokkel a kulturalis intézmény szakmai munkdjanak segitése, a
kulturélis érdeklddés erdsitése, a kozosségi programok, az Intézmény kulturalis kinalatanak
bemutatasa és népszerlsitése,

hirdetésszervezoi tevékenység a koltségek csokkentése érdekében

kozvetlen, napi szintli kommunikécié a honlapon,

m) archivalas, hirek, képek, informaciok visszakereshetdségének biztositasa

8. Virosi sportcsarnok és Mudin Imre Sportpalya

Rendeltetése. feladatkorei:

valamennyi helyben miikodd sportag kiegészitd ¢és kondicionald edzései helyszinének a
biztositasa

kézilabda, labdaragas, ritmikus gimnasztika, atlétika, szabadidds sportok, iskolai
sportversenyek, kiizdésportok, teremlabdarugas feltételeinek folyamatos ¢és alkalmi
biztositasa.

az oktatasi-nevelési intézmények szdmara kotelezen eldirt testnevelés ordk helyszinének
biztositasa

szabadtéri nagypalyas labdarugd bajnoksagoknak helyszin biztositasa, beltéri kézilabda
bajnoksagok helyszinének biztositasa.

helyi, teriileti, megyei, régios €s orszagos bajnoksagok lebonyolitasanak helyszinei

egyéb sport, kulturalis €s kdzosségi programok (pl. sportbal, koncertek, gyermekprogramok,

edzbtaborok szervezése).

9. Turisztikai Kézpont és Hadipark

Rendeltetése. feladatkorei:

turisztikai célu tajékoztatd és informacids tevékenység

online turisztikai marketingcsatornak miikodtetése

a térségi turisztikai egyesiilet mikddésének szakmai timogatasa
turisztikai kiallitasok szervezése, mikodtetése

kapcsolattartas és informacidszolgaltatas mas turisztikai szervezetekkel



e a hadipark eszkdzeinek karbantartdsa, bemutatasa, a kiallitohely mikodtetése
e a honvédség torténetét bemutatd kiallitas fejlesztése
e kulturalis és kozosségi programok szervezése, helyszinének biztositasa

e avaros civil kozdsségei részére szabadidds programlehetdségek biztositasa

az alaprendeltetés biztositasa mellett magancélu igénybevétel lehetdségének biztositdsa

10. Szoborpark és Latogatokozpont
Rendeltetése:
e Faszobraszati és egyéb miivészeti tevékenység helyszinének biztositasa
o A muvészeti egyetemek szakmai gyakorlohelyének biztositasa
e A szabadtéri kiallitohely miikodtetése
e Nyari iskolai és szabadidds taborok helyszinének biztositasa

e Szabadidds és csaladi programok téritéses igénybevételének biztositasa

11. Klubhaz
Rendeltetése:
e Korosztalyi ¢és miivészeti kozosségek, civil csoportok szabadidés tevékenységének helyszin
biztositasa
o Kozosségi, kulturalis és szorakoztatd programok helyszinének biztositasa
o Kiskozdsségi miivészeti tevékenység helyszinének biztositasa
e Az intézményegységet a jogosult hasznalok onalldéan, de az NKSK koordinalasaval vehetik

igénybe

V. Feladatellatasi és Munkaszervezési feladatok

Az intézmény munkavallaléi kozotti munkamegosztasrdl az igazgatdé gondoskodik. Az igazgatd az
intézményi létszamkereten beliil a szakmai feladatok hangstlyainak valtozasdhoz igazoddan sajat
hataskorében belsd 1étszam atcsoportositasokat végezhet, az adott koltségvetési és 1étszdm kereteken
beldl.

Az intézményvezetd heti rendszeres vezetdi értekezleteken gondoskodik az integralt intézmény
aktualis feladatainak megszervezésérol. A vezetdi értekezleteken hatarozza meg az igazgatd a
rendszeres munkakdri feladatok mellett jelentkezd eseti megbizasok tartalmat.

A munkakori leirdsokat az intézményegységek modosuldsa, személyi valtozés, valamint feladat



véltozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori

leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato irdnyitasaval a személyligyi munkatars felelds.

1. Az intézmény vezetése, jogallasa és feladatai
Jogallasa: igazgatd. A Munka torvénykonyve alapjan — nyilvanos palyazati eljarassal — a hatarozott
idejli magasabb vezetdi megbizast a Nagyatad Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete adja. A
megbizas hatarozott idejii: 5 év. Az igazgatd felett az egyéb munkaltatoi jogokat - felmentés és a

fegyelmi tigyek kivételével — Nagyatad Varos Polgarmestere gyakorolja.

2. Az intézményvezeto jogai, kotelességei és hataskore
Az intézmény egyszemélyi felel0s vezetdje, aki a jogszabalyok, a fenntartd szerv eldirasai és az
intézményi szabalyzatok altal meghatarozott keretek kozott onalloan dont az intézményt érintd
kérdésekben. Irdnyitja, tervezi, szervezi €s ellendrzi az intézményben folyo tevékenységet, e jogkdre
az intézmény mukodésének egészére kiterjed. A szervezet iranyitasaban, szakmai és személyi
dontéseiben, a mindenkori hatalyos jogszabalyok, rendeletek mellett, a jovahagyott intézményi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat keretei kozott jar el.

Feladatainak ellatasa soran

a) Képviseli az intézményt felettes ¢€s kiilsd szervek eldtt, valamint més intézményekkel,
hatésagokkal, jogi és természetes személyekkel vald kapcsolat sordn. Fenntartojat
folyamatosan tajékoztatja az intézmény mitkodésérol.

b) Eleget tesz jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek

c) Onallé kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrt gyakorol.

d) Gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkort, elkésziti a kozvetlen beosztottak munkakdri
leirasait, jovahagyja munkaid6 beosztasukat

e) Iranyitja az munkavallalok bér- és munkatigyeinek, valamint szocilis ligyeinek intézését.

f) Elkésziti az intézmény koltségvetését.

g) Gondoskodik a mukodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre allo
személyi és anyagi er6forrasok ardnyos elosztasarol.

h) Az intézmény szakmai munkdjdhoz sziikséges targyi és pénziigyi feltételek megteremtése, a
fenntarto altal biztositott koltségvetési 6sszeg keretén beliil.

1) Teljesiti a mukodést érintd adatszolgéltatasi kotelezettséget, hatalyba Iépteti a belsd

szabalyzatokat.
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Meghatarozza az intézmény ligyvitelét, gondoskodik annak betartasardl és betartatasarol.
Ellatja az intézmény milkodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Gondoskodik az éves munkaterveknek, beszamoloknak, jelentéseknek elkészitésérdl és a

felligyeleti szervhez torténd tovabbitasarol.

m) Kiadmanyozza a miikodés soran keletkezett fontosabb iratokat, kiadméanyozasi jogkorét eseti

n)

jelleggel atruhdzhatja egyes munkatarsaira.
Jova hagyja az intézmény marketing kommunikaciojaval kapcsolatos anyagokat (PR és

reklamanyagok, plakatok, szorolapok, honlap frissités stb.), fejleszti a kozonségkapcsolatokat.

o) Gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének ¢és mads, kotelezden eldirt szabdlyzatainak,
rendelkezéseinek elkészitésérol és aktualizalasarol.

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

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

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

Felelos:

a) A torvényes mikodésért, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag mellett a takarékos
gazdalkodasért, a vezetdéi feladatok Osszehangolasaért, a szakmai kdvetelmények
érvényesitéséeért.

b) A targyi, anyagi és személyi feltételek célszert, takarékos felhasznalaséaért.

c) Az alapitd okiratban eldirt tevékenységekjogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

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

e) A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdség €s a kotelezettségek dsszhangjaért.

f) Kozvetleniil iranyitja és felligyeli az intézményegységek szakmai tevékenységét.

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

h) Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonanak rendeltetésszerii
igénybevételéért, megorzéséért és védelmének megszervezéséért.

1) Az érvényben 1év0 pénziigyi rendelkezések betartasaért.
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A koltségvetési és gazdalkodasi terv elkészitéséért és annak teljesitéséért.
A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért.

m) Az intézmény szamviteli rendjéért.

n)
0)
p)
q)

Az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabalyos felhasznaldsaért.
A bérkezeléssel 0sszefiiggd személyligyi nyilvantartasért.
A gazdasagi ligyvitel megszervezéséért.

A belso ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért.

3. Munkakorok

Kulturalis szervezd / igazgatéhelyettes
Joga és feladata, hataskore

Jogallasa: kinevezdje és munkaltatdja az intézmény vezetéje. Munkavallaloi statusza hatarozatlan

idejli, de az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére szol.

Feladatainak ellatdsa soran:

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

e Szakmailag segiti és elokésziti az igazgatd dontéshozatalat.

e Feladata a szakmai innovaci6 fejlesztése, palyazati forrasok feltarasa, projektek

e kidolgozasa, palyazatok irasa

e Apolja és fejleszti az intézmény szakmai kapcsolatrendszerét.

e Javaslatot tesz a hatékonysagndvelésre, a mindségfejlesztésre.

e Javaslattételi jogkorrel bir az intézmény mitkddésével dsszefiiggd tigyekben.

Eeladata:

a) Szervezi, irdnyitja a kulturalis kozpont rendezvényeit.

b) Az igazgatd tavollétében iranyitja a kulturalis kdzpont munkatarsainak munkdjat, szervezi
feladatellatasukat.

c) Az igazgatoi utasitisban foglaltak szerint szervezi és koordindlja az intézmény kozosségi

d)

helyiségeinek hasznalatat.

Kozremtikodik a kiemelt kulturalis programok rendezésében, szervezésében.



e) Vezeti az intézmény igénybevételének online nyilvantartasat.

f) Gondoskodik a nyilvanos eldaddsokhoz kapcsolodo szerzdi jogi feladatok ellatasarol.

g) Az igazgatd kozvetlen feliigyelete mellett onalloan megtervezi és megszervezi azokat a
kiemelt programokat, melyekkel az NKSK igazgatdja megbizza.

h) Elkésziti a kulturdlis programok sikeres lebonyolitasahoz sziikséges dokumentumokat;
forgatokonyveket, miisorterveket, valamint egyes esetekben gondoskodik ezek megtartdsdhoz
sziikséges hatosagi engedélyek megszerzésérol.

1) Az intézmény rendezvényein misorkozloi feladatokat 14t el.

J) Vezeti az intézmény igénybevételének online nyilvantartasat.

k) Kozremiikddik az intézmény honlapjan, kozosségi oldalain keresztiil érkezett megkeresések
megvalaszolasaban, az elektronikus kozonségtajékoztatasban.

1) Részt vesz az intézmény kiilonb6zo kiallitasainak szervezésében, rendezésében.

m) Kozremiikddik az intézmény marketing munkdjaban, els6sorban a kozvetlen
kapcsolattartason alapuld kozonségszervezési feladatok ellatasaval.

n) Kapcsolatot tart a muvészeti csoportokkal, miivészekkel, civil szervezetekkel, klubokkal,
egyesiiletekkel.

0) Gondoskodik az intézmény munkéjahoz kapcsolodo alkotokozosségek, miivészeti csoportok
alapvetd adatainak nyilvantartasarol, annak frissitésérol.

p) Felméri a programok, csoportfoglalkozasok iranti igényeket.

q) Sajat munkateriiletén elvégzi az adminisztracios feladatokat €s az iratok iktatasat.

r) A kulturdlis programokrodl tdjékoztatas, informécios tevékenység végzése.

s) Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, lehetdségeket, részt vesz a palydzatirasban.

t) Kozonségszervezd feladatokat lat el: szervezi a szinhazi és gyermekszinhdzi eldadésokat,
kulturalis programokat, sziinidei tdborokat tervez.

u) Segiti a dekoracidés munkalatokat, drapéria vasalésa, felrakasa, tisztitdsa

v) Ugyeletet tart - sziikség esetén

w) Rendezvények eld- és utdbmunkalataiban valo részvétel (pakolas, dekoralas, takaritas)

x) Ruhatéarban elvégzendd feladatok,

y) Belépojegyes rendezvényeken a jegyek ellendrzése, jegyértékesités,

z) A fellépdk kiszolgalasa, szdmukra a catering el6készitése

aa) Koordinalja a takaritoi munkatarsakat az intézmények kozott, figyelemmel kiséri a tisztitoszer
készletet, rendelési munkat elvégzi

bb) Részt vesz a heti vezetdi értekezleteken

cc) Az NKSK személyligyi ligyintézdjével rendszeres kapcsolattartds az intézményegység



vezetdje ala tartoz6 munkavallalok foglalkoztatdsdval jaro dokumentumok kezelése miatt

(munkaidd-beosztas és nyilvantartas, szabadsagok, keresdképtelenség)

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

felettes vezetdje megbizza.

Munkakor betoltésének feltételei: felsdfoku szakiranyu végzettség.

Személyiigyi iigyintézo

a)
b)

)

k)
)

Segiti az igazgatd munkaiigyi dontéseinek eldkészitését.

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

Segiti a személyi allomannyal kapcsolatos pénziigyi-tervezési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak jaranddségainak biztositasat.

Elokésziti és vezeti a foglalkoztatassal kapcsolatos iratokat.

Vezeti a személyligyi anyagokat.

Eldkésziti a munkaszerzodésekkel jaro, személyi juttatasokkal kapcsolatos feladatokat.
Koézremiikodik a kiilonbozd foglalkoztatasi formakkal (alkalmazott, megbizott, egyszerisitett
foglalkoztatas) kapcsolatos tervezési és adminisztracios feladatokban.

Figyelemmel kiséri az intézmény foglalkoztatottjainak munkavégzésre iranyuld
szerzOdéseinek teljesiilését.

A munkavallalok személyiigyi feladatainak elvégzése soran egyiittmiikodik a polgarmesteri
hivatal intézményi személyiigyi eléad6javal, és a Magyar Allamkincstar eldadojaval.

Sajat munkateriiletén elvégzi az iktatassal jar6 teenddket.

Részt vesz a leltarozasban és a sziikséges selejtezésben

m) Figyelemmel kiséri az alkalmazottak munkaiddbeosztas- és nyilvantartds kitdltését, havonta

n)

p)
q)

Osszesitést készit az igazgatd szdmara az alkalmazottak munkaorairél, szabadsagairdl.

Az intézményegység vezetdivel valod rendszeres kapcsolattartas az intézményegység vezetoi
ald tartoz6 munkavallalok foglalkoztatdsaval jar6 dokumentumok kezelése miatt
(munkaidd-beosztas €s nyilvantartas, szabadsagok, keres6képtelenség)

Figyelemmel kiséri az alkalmazotti kor szabadsdgainak iddaranyos kiadasat, és a
munkaiddkeret soran keletkezd pihendnapok kiadasat.

Kapcsolatot tart a munkaerd-kozvetitd szervezettel.

Bérbesorolassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Szervezi a foglalkoztatottak foglalkozés-egészségi ellatasat.



Szervezi a balesetvédelmi, tizvédelmi oktatasokat.

Kozremiikodik belso ellendrzési feladatok ellatasaban.

Kiilonféle tajékoztatokbol informaciok gytijtése a szakmai tovabbképzési lehetdségekrdl, a
dolgozok folyamatos tajékoztatasa a tanfolyamokrol, €s jelentkezés esetén az ezekhez
kapcsolddd adminisztracidos munkalatok elvégzése;

A pénziigyi ligyintéz0 tavollétében a pénziigyi feladatok elvégzése (szamlak rogzitése)
Ko6zremiikodik az intézmény honlapjan, kozdsségi oldalaink keresztiil érkezett megkeresések
megvalaszolasdban, az elektronikus kdzonségtajékoztatasban.

Rendezvények eld- és utomunkalataiban valo részvétel (pakolds, dekoralas, takaritas)
Ruhatarban elvégzend6 feladatok,

Belépojegyes rendezvényeken a jegyek ellendrzése, jegyértékesités,

aa) A fellépdk kiszolgalasa, szdmukra a catering elokészitése

bb) Részt vesz a heti értekezleteken

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

felettes vezetdje megbizza.

Pénziigyi ligyintézé
A Nagyataddi Polgarmesteri Hivatallal kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan ellatja az

intézménynél a gazdalkodassal Osszefliggd adminisztracios feladatokat és a koltségvetési tervezés

elokészitését.

a)
b)

Részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében.

Segiti az igazgatdé napi és hosszabb tava pénziigyi tervezési feladatainak ellatasat,
figyelemmel az intézmény likviditadsi helyzetére és a koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasanak helyzetére.

Nyilvantartja ¢és feliigyeli az intézmény pénziigyi kotelezettséggel jaro szerzddéseit.
Rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt az intézmény pénziigyi helyzetérol.

Figyelemmel kiséri a kotelezettségvallalasok idoben torténd teljesitését.

Vezeti a kiils6 és belsd bizonylatokat, a szigoru szdmadasu bizonylatokat.

Erkezteti a bejovd szamlakat, érvényesiti és ellenjegyzésre elokésziti.

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

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

Vezeti a hazi pénztarat

Ellatja az adokotelezettségekkel kapesolatos teendéket (AFA nyilvantartas).



m) Sajat munkateriiletén elvégzi az iktatassal jar6 teenddket.

n)
0)

Részt vesz a leltarozasban és a sziikséges selejtezésben.

Fogadja ¢és tovabbitja az dnkormanyzat pénziigyi szervezete fel¢ az iratokat, gondoskodik
azok nyilvantartasba vételérol.

Részt vesz a heti értekezleteken

Rendezvények eld- és utomunkalataiban valo részvétel (pakolés, dekoralas, takaritas)
Ruhatérban elvégzendd feladatok,

Belépdjegyes rendezvényeken a jegyek ellendrzése, jegyértékesités,

A fellépdk kiszolgalasa, szamukra a catering elokészitése

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

felettes vezetdje megbizza

Kulturalis szervezo

a)

b)

c)
d)

g)
h)

3
k)
D

A Kulturalis Kézpont és a Varosi Miuzeum ¢s Kozosségi Haz programjainak eldkészito,
lebonyolitasi, és utomunkalataiban valé részvétel

Az intézmény rendezvényein miisork6z16i feladatokat lat el.

Koézremiikodik a kiemelt kulturdlis programok rendezésében, szervezésében.

Elkésziti a kulturdlis programok sikeres lebonyolitdsdhoz sziikséges dokumentumokat;
forgatokonyveket, miisorterveket, valamint egyes esetekben gondoskodik ezek megtartdsdhoz
sziikséges hatosagi engedélyek megszerzésérol.

Koézremiikodik az intézmény honlapjan, k6zdsségi oldalaink keresztiil érkezett megkeresések
megvalaszolasaban, az elektronikus kozonség-tajékoztatasban.

Részt vesz a Kulturalis Kozpont, valamint a Varosi Mizeum ¢és Miivészeti Galéria kiillonb6z6
kiallitasainak szervezésében, rendezésében.

Adminisztracios feladatok ellatasa

A kulturalis programokrol tdjékoztatas, informacios tevékenység végzése.

Folyamatos frissitése az online rendezvénynaptarnak.

Kapcsolattartas a képzomiivészekkel, amatdr alkotokkal.

A kozosségi oldalakon valdo kommunikacid, programok feltdltése

Megtervezi a rendezvények, programok, kiallitdsok online ¢és nyomtatott form4ju

promocios kiadvanyait (plakatok, meghivok készitése)

m) Igényfelmérés készitése és kiértékelése a programkindlat megujitasa ¢és a latogatdszam

n)

novelése érdekében.

Egytittmiikddik a sportszervezetekkel.



Részt vesz a heti értekezleteken

Rendezvények eld- és utdmunkdélataiban vald részvétel (helyszin berendezése, bontasa,
eszk6zok eldkészitése és elpakolasa, dekoralas, takaritas)

Ruhatéarban elvégzendo feladatok,

Belépdjegyes rendezvényeken a jegyek ellendrzése, jegyértékesités,

A fellépdk kiszolgélasa, szamukra a catering elokészitése

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

felettes vezetdje megbizza

Munkakor betoltésének feltételei: felsdfoku szakiranyu végzettség.

Konyvtarvezeto

a)
b)

©)
d)

g)

h)

)
k)

D

Az intézményegység képviselete az intézmény mas részlegei €s kiilsd szervezetek eldtt.

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

Az intézményegységhez tartozd épililet, berendezések éves karbantartdsi tervének
elokészitése.

Dont a dokumentumalloméany gyarapitasaval, apasztdsaval kapcsolatos szakmai kérdésekben
a rendelkezésre allo koltségkeret és a Gylijtdkori Szabalyzat figyelembevételével.

Az intézményegység éves mukdodési tervének, beszamoldjanak elkészitése és annak az
1gazgato elé terjesztésérdl vald gondoskodas.

Gondoskodik a konyvtari szolgaltatdsok ¢és rendezvények szakmai elokészitésérdl,
lebonyolitasarol és dokumentalasarol.

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

Részt vesz az intézmény miikodését érintd palyazatok elokészitésében.

A gazdasagossag ¢és hatékonysag fokozasara vonatkoz6 intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és értékelése.

Részt vesz a heti vezetOi értekezleteken.

m) Részt vesz a leltarozasban ¢és a sziikséges selejtezésben

n)

Belso tajékoztatas, informéacidaramlés biztositasa.



p)

q)

Ellatja konyvrendeléssel és a konyvek konyvtari rendszerbe torténd felvételével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a konyvek nyilvantartasaval, leltarozasaval, feltarasaval és a selejtezésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a helyismereti-, tdjékoztato-, olvasoszolgalati- és kdlcsonzd konyvtarosi feladatokat a
feln6tt és a gyermek részlegen.

Kezeli az integralt konyvtari rendszert, gondoskodik az olvaso6i és hasznaléir adatok
védelmérdl (adatvédelem, GDPR).

Gondoskodik a konyvtari adatbazis naprakész vezetésérol.

Feladata a konyvtari- és a raktari rend megtartasa.

Vezeti a munkanaplot; részt vesz a statisztika elkészitésében.

Felel6s az intézményi tiz-és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

w) Ugyel a konyvtar belsd rendjére, megtartja és megtartatja a konyvtari vagyonvédelmi

X)

y)

utasitasokat.

Az NKSK személyiligyi tligyintézdjével rendszeres kapcsolattartds az intézményegység
vezetdje ald tartozd munkavallalok foglalkoztatasdval jaré dokumentumok kezelése miatt
(munkaidd-beosztas és nyilvantartas, szabadsagok, keresdképtelenség)

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

felettes vezetdje megbizza.

Munkakor betoltésének feltételei: felsdfoka szakiranyu végzettség.

Konyvtaros

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

Helyismereti, helytorténeti retrospektiv irodalomkutatast végez.

Segiti a helyi kdzgylijtemények archivalasi-, digitalizalasi-, reprografiai feladatait.

Segiti a konyvtar napi munkafolyamatait.

Feladata a konyvtari és a raktari rend megtartasa.

Felel6s az intézményi tiz-és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

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

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

felettes vezetdje megbizza.

A munkakor betdltéséhez szakirdnyu végzettség sziikséges.



Konyvtari munkatars

a)

b)

c)

d)

g)

h)
i)
)
k)

D

Ellatja konyvrendeléssel €és a konyvek konyvtari rendszerbe torténd felvételével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a konyvek nyilvantartasaval, leltarozasaval, feltarasaval és a selejtezésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a helyismereti-, tajékoztatd-, olvasdszolgalati- és kolcsonzd konyvtarosi feladatokat a
felnott és gyermek részlegen.

Kezeli az integralt konyvtari rendszert, gondoskodik az olvasoi adatok védelmérdl.
Gondoskodik a konyvtari adatbazis naprakész vezetésérol.

Feladata a konyvtari- és a raktari rend megtartasa.

Gondoskodik a konyvtari szolgaltatdsok ¢€s rendezvények szakmai lebonyolitasardl és
dokumentélasarol.

Vezeti a munkanaplot; részt vesz a statisztika elkészitésében.

Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel

Segiti a takarité munkajat

Jelezi a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdoszerek mennyiségi
szlikségleteit.

Felel6s az intézményi tliz-€s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

m) Ugyel a konyvtar belsd rendjére, megtartja és megtartatja a konyvtari vagyonvédelmi

n)

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

felettes vezetdje megbizza.

Muzeumvezetd, muzeologus

a)
b)

c)

d)

Szervezi és iranyitja a mizeumi szakteriiletre beosztott munkatarsak tevékenységét

Szervezi a Véarosi Muzeum és Miivészeti Galéria allando és id6szaki kiallitasait.

Szakteriiletén segiti az integralt intézmény vezetdjének munkdjat a szakmai stratégia
elkészitésében, mizeumi gylijtemény fejlesztésében.

Kozremiikodik a Turisztikai Kézpont és Hadiparkban létesitett gylijtemény allomanyanak
gondozasaban, gyarapitasaban.

Gyarapitja a muzeum gyujtéteriiletérdl a targyi, foto- és dokumentacios anyagot.

Kiemelt figyelmet fordit a gyiijtemény folyamatos elektronikus archivalasara, ezen anyagok

hozzaférhetové tételére (Digitar).



g)

h)

)

k)

D

Nyilvantartast készit a gylijteményrdl, a lehetdségekhez mérten gondoskodik az
allagmegovasrdl és restauralasrol.

Vezeti az intézmény igénybevételének online nyilvantartasat.

Feldolgozza a gylijteményt, torténeti €s néprajzi kutatdsokat folytat Nagyatad varosaban ¢€s
kornyékén, illetve a megyei és orszagos levéltarakban, konyvtarakban.

A feldogozott anyagot a kiallitdssok szervezésével, illetve publikaciok formajaban a
nyilvanossag elé tarja.

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

Feliigyeli a muzeumi rendet, a latogatasi szabalyok betartasat, a teremdri munkat.

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

n)

0)

p)

végez.

Fejleszti az intézmény muzeumpedagogiai tevékenységét (kapcsolattartas iskolakkal,
6vodakkal).

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

Szervezi a miizeum tevékenységéhez illeszkedd kozmiivelddési programokat.

Folyamatosan torekszik a szakmai és intézményi megujitasra.

Kiadvanyok értékesitése

Részt vesz a leltarozasban és a sziikséges selejtezésben

Részt vesz a heti vezetdi értekezleteken

Szervezi és iranyitja a mizeumi szakteriiletre beosztott munkatarsak tevékenységét

Az NKSK személyiigyi tligyintézdjével rendszeres kapcsolattartds az intézményegység
vezetdje ald tartozd munkavallalok foglalkoztatasdval jaré dokumentumok kezelése miatt

(munkaidd-beosztas és nyilvantartas, szabadsagok, keresdképtelenség)

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

felettes vezetdje megbizza.

Munkakor betoltésének feltételei: felséfoku szakiranyu végzettség.

Kommunikacios és marketing munkatars

a)

Kommunikacios és marketing feladatokat 1at el, 6sszehangolja a szervezeti egységek eziranyu

munkajat.



b)

g)
h)

)
k)

D

Az intézményegységek feladatainak ismeretében kozremiikddik az intézmény marketing
munkdjaban, az intézményegység vezetOk kozvetlen iranyitasaval megtervezi és elvégzi az
NKSK marketing feladatait.

Esetenként kozremiikodik az intézmény kozosségi, kulturalis tevékenységében

Gondoskodik a Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont honlapjanak, kdzosségi oldalanak és
mas elektronikus kommunikacids csatorndinak folyamatos aktualizalasarol, fejlesztésérol.
Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai el6készitd, lebonyolitd, €s utdmunkalataiban
(sator- és szinpadépités, lebontés; terem-, illetve teriiletrendezgs).

Részt vesz a heti értekezleteken

Megtervezi a rendezvények, programok, kiallitasok promdcios tevékenységét.

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

Az intézményi nyilvantartasok alapjan elkésziti az éves kulturalis statisztikat.

Részt vesz a palyazatfigyelésben és palyazatok elkészitésében.

Kozremiikodik az intézmény honlapjan, kdzosségi oldalaink keresztiil érkezett megkeresések
megvalaszolasaban, az elektronikus kozonségtajékoztatasban.

Kozremikodik a hagyomanyos marketingeszk6zok (meghivok, plakatok, bannerek stb.)

megtervezésében és miikodtetésében.

m) Rendszeresen online cikkek irasa az Atadhir internetes oldalra, valamint k6zosségi feliileteire

n)
0)
p)
q)

Rendezvényeken mozgod- és allokép készitése

Kapcsolattartas civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel

Részt vesz a leltarozasban és a sziikséges selejtezésben az Atadhir eszkdzeit illetden
Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatoja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Felelos szerkeszto

a)

b)

c)

d)

Felelds a média-feliileteken (online, televizids) megjelend tartalmak szakszerliségéért, a
média torvény és kapcsolddo jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaért.

Figyelemmel kiséri a fontosabb kozéleti eseményeket és azokrdl objektiv, hiteles tajékoztatast
ad.

Gondoskodik az AtadHir folyamatos miikddésérdl, a rendszeres és aktualis hir- ¢és
informacioszolgaltatasrol.

Eleget tesz a miusorszolgaltatéi tevékenységgel kapcsolatos hatosdgi jelentési
kotelezettségeknek.

Gondoskodik az onkorményzat fontosabb kozérdekii projektjei, célkitlizései kapcsadn a



g)
h)

)

k)
D

lakossagi tajékoztatasrol.

Kozremiikodik az intézmény és a varos kiemelt kulturalis, kozosségi és sport programjainak
népszerlsitésében.

Uzemelteti a képujsagot.

Képviseli a helyi médiat, kiilonb6zd kozérdekii kozéleti eseményeken, sajtotdjékoztatokon.
Részt vesz a heti vezetdi értekezleteken.

Folyamatosan beszamol az Onkormanyzat miikodésérdl, a legfrissebb lakossdgot érintd
témakrol

Részt vesz a képviseldtestiileti iiléseken és kozremitkddik az €16 kdzvetitésében.

Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, hatosagokkal, rendvédelmi

szervekkel.

m) Alkalmanként részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai eldkészitésében,

n)

lebonyolitasaban.
Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatoja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Sportcsarnok vezeté

a)

b)
©)

d)

g)

h)

)
k)

Kozvetlenill irdnyitja és koordindlja a sportcsarnokban szervezésre keriil sporteseményeket
¢s egyeb rendezvényeket.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik az NKSK Sportcsarnok és a Mudin Imre Sportpalya.

Részt vesz az NKSK vezetdi értekezletein, képviseli az iranyitdsa ala tartozo intézményeket,
¢s az ott egyeztetetteknek megfelelden szervezeti a sportlétesitmények munkajat.

A koltségvetés tervezési idészakaban részt vesz az intézményegységek jovo évi programjanak
elokészitéseben.

Szervezi a sportcsarnok marketing feliileteinek értékesitését.

Az igazgato altal meghatarozott tevékenységi korokben az intézmény képviseletében, jogosult
a vonatkozo szerz0dések alairasara.

Gondoskodik az {izemeltetési ¢és karbantartasi feladatok folyamatos megvaldsitasarol a
sportlétesitmények eldirdsoknak megfeleld biztonsagos hasznalatarol.

Vezeti az intézmény igénybevételének online nyilvantartasat.

Folyamatos kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, szabadidés ¢és didksport-
egyesiiletekkel.

Koordindlja a varosi sportcsarnok napi mitkodését

Kapcsolatot tart a Nagyatadi Futball Club és a Rinyamenti Kézilabda Club elndkségével.



1) Elésegiti a varosban miikodd sportegyesiiletekkel, szakosztalyok munkdjat az utdnpotlas
kortiak versenyeztetésében, edzési lehetdségek koordinalasaban.

m) Koordinalja, szervezi a reklamfeliiletek értékesitését és a reklamfeladatokkal Osszefiiggd
szerzOdések elOkészitést.

n) Figyelemmel kiséri és sziikség esetén elkésziti a sportszakmai palyazatokat, ill. kozremitkddik
azok megvalositasaban.

0) Az intézményegység éves muikodési tervének elkészitése €és annak az igazgatd elé
terjesztésérol vald gondoskodas.

p) A gazdasagossag és hatékonysag fokozasara vonatkozo intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellendrzése €s értékelése.

qQ) Az intézményegység feladatainak teljesitésére vonatkozd intézkedések kidolgozasa,
elOterjesztése.

r) Az intézmény vezetdjének az intézményegységre vonatkozo utasitdsainak végrehajtasarol
torténd gondoskodas.

s) Az intézményegységhez kapcsoldddé munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok, kezelési és
karbantartasi utasitasok, szabvanyok ¢€s kivitelezési szabalyok betartdsanak biztositasa.

t) Az intézményegységhez tartozod ¢épliletek, berendezések éves karbantartasi tervének
elkészitése.

u) A kezelési és karbantartasi utasitasok elkészitése.

v) Az elhasznélddott izemi berendezések, gépek selejtezésére javaslat elkészitése.

w) Az intézményegységnél dolgozo, kozvetlen feliigyelete aléd tartoz6 munkatirsak munkéjanak
irdnyitéasa, ellenérzése és értékelése.

X) Az oktatasi intézmények testnevelési 6rainak nyilvantartasanak vezetése

y) Rendezvények alkalmaval ligyeletet 1t el

z) Sziikség esetén segiti a takaritd6 munkajat

aa) Az NKSK személyligyi ligyintézdjével rendszeres kapcsolattartds az intézményegység
vezetdje ala tartozd munkavallalok foglalkoztatdsaval jar6 dokumentumok kezelése miatt
(munkaidd-beosztas €s nyilvantartas, szabadsagok, kereséképtelenség)

bb) Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatoja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Turisztikai Kozpont vezeto (egyéb vezeto)

a) A Turisztikai Kézpont alkalmazottai munkajanak koordinalasa, szervezése.

b) A Turisztikai Kézpont miikddtetésével, karbantartasaval, igénybevételével nyitva tartdsanak



g)

h)

)
k)
D

megszervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Turisztikai Kézpont és a Szoborpark és Latogatokdzpont magén célu igénybevételére
iranyul6 megkeresések koordinalasa, sziikséges iigyelet megszervezése.

Informécidt nyjt a Turisztikai Kozpont allandd és idészakos kiallitasairdl, nyitvatartasi
rendjlikrél, alkalmanként tarlatvezetést tart.

Feliigyeli a muzeumi rendet, a latogatasi szabalyok betartasat, esetenként tarlatvezetdi munkat
is ellat.

Vezeti az intézmény igénybevételének online nyilvantartasat.

A latogatokkal szemben segit6kész, udvarias magatartast tanusit, Utbaigazit, tdjékoztat az
aktualis latnivalokrol.

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

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

Részt vesz a leltarozasban és a sziikséges selejtezésben

Rendezvények alatt ligyeleti feladatokat 14t el.

Kapcsolattartés a turisztikai egyesiilet tagjaival.

m) A turisztikai honlap frissitése, karbantartésa.

n)
0)
p)
q)

t)

)

v)

Az online térségi turisztikai kozdsségi oldal rendszeres frissitése.

TDM - rendezvények szervezése.

TDM egyesiilet gazdalkodasi okmanyainak kezelése.

A TDM egyesiilet vendéglato tevékenységének szervezése, adminisztralasa.

Szoborpark és Latogatokdzpont igénybevételére iranyuld megkeresések koordinaléasa.

Az NKSK gondnokaval egylittmikodve kapcsolatot tart a Szoborpark ¢és Latogatokozpont
bérldivel, eldkésziti a magancélu és egyes szakmai célu igénybevételeket, kozremiikddik a
megvalositasukban.

Az NKSK személyligyi tligyintézdjével rendszeres kapcsolattartas az intézményegység
vezetdje ald tartozd munkavallalok foglalkoztatasdval jaré dokumentumok kezelése miatt
(munkaidd-beosztas €s nyilvantartas, szabadsagok, keres6képtelenség)

Felelos a kezelésébe adott, targyi eszkozok, anyagok megdrzéséért, rendeltetésszerii
hasznalataért.

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

felettes vezetdje megbizza.

w) Részt vesz a rendszeres vezetoi értekezleteken.



Egyéb iigyintézo

a) A Turisztikai Kozpontba, valamint a Varosi Muzeum ¢és Miivészeti Galériaba érkezd
vendégek udvarias fogadasa, segitség a tajékozodasban, informacionyujtas.

b) Kozremiikodik a kidllitdsok latogatoinak kisérésében, egyszeriisitett tarlatvezetést tart,
teremOri munkat lat el.

c¢) Rendezvényeken kdzremiikodik a jegyellendrzésben.

d) Kozremiikddik a Turisztikai Kozpont ligyeleti tevékenységében.

e) Kozremiikddés a Szoborpark és Latogatokozpont igénybevételére iranyuld megkeresések
elokészitésében.

f) Az intézmények teriiletén felel a rend fenntartasaért.

g) A tarsadalmi tulajdon fokozott védelmét szem el6tt tartja.

h) Munkateriiletén betartja és betartatja a tlizrendészeti, a munka- és balesetvédelmi, valamint a
héazirend szabalyzataban foglalt eldirasokat.

1) A latogatokkal szemben segitOkész, udvarias magatartast tanusit, utbaigazit, tajékoztat az
aktualis latnivalokrol

J) Segit az intézményegységek kozotti dokumentumok kézbesitésében, postdzasaban

k) Segiti a miizeum vezetdjének szakmai munkajat (leltar, adatgyijtés)

1) Alkalmanként segiti a takarité munkajat

m) Jelezni a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségleteit.

n) A munkdja soran talalt értéktargyakat koteles az tigyintézének atadni.

0) Az ¢épiilet, épiiletrészek, helyiségek biztonsagi bezarasa -az ajtokat, ablakokat vissza kell
zarni, és a kulcsokat az arra kijelolt helyre koteles visszatenni- €s nyitasa.

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

Technikus

a) A kulturalis kézpont mobil hang- és fénytechnikai rendszerének feliigyelete, lizemeltetése,
karbantartésa.

b) A kulturdlis kozpont szinhdzterme hang- és fénytechnikai rendszerének iizemeltetése,
karbantartasa.

c) Kozremiikodés az NKSK intézményei elektronikus halozatainak, valamint tlizjelzo- ¢és

riasztorendszereinek szakszert lizemeltetésében, karbantartasaban. Ezen a szakteriileten a



kiils6 szolgaltatokkal valé kapcsolattartas.

d) Az NKSK kiils6 rendezvényeinek technikai eldkészitése (fény-, hang-, szinpadtechnika,
valamint az aramellatas) megszervezése, lebonyolitasa.

e) Sziikség esetén kozremikodés az Atadhir szakmai munkdjdban (képviselotestiileti tilések
kozvetitése, adasrogzités, halozatiizemeltetési tandcsadas stb.).

f) Gondoskodik az intézmény audio-, és egyéb elektronikus haldzati rendszereinek (televizios-
¢és adatatviteli szolgaltatasok, telefonrendszer és biztonsagi kamerak) miikoddképességerdl,
sziikség szerint elvégzi azok javitdsat, karbantartasat, vagy javaslatot tesz kiilsé szolgaltatok
bevonasara, feladatuk ellatasara.

g) Gondoskodik a rabizott technikai eszkozok megorzésérdl, szakszerli mikodtetésérol,
tarolasarol.

h) Feliigyeli a technikai eszk6zok szakszerii kezelését és hasznalaton kiviil azok megfeleld
tarolasat.

1) Rendezvények alkalmaval sziikség esetén 6nalldan is hang- és szinpadtechnikusi teenddket lat
el.

7) Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a kiilonb6z6 rendezvények szervezdivel, feleldseivel.

k) Feladatkoréhez kapcsolddoan a technikai rendszerekben felmertilt hibak miel6bbi elharitasa.

1) Felel6s a tlizrendészeti, valamint a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartatasaért.

m) Az NKSK fiité, karbantartéjaval egyiittmikddve felelés az intézmény iizemeltetésével
kapcsolatos technikai eszk6zok szabalyszerii tizemeltetési dokumentacidinak vezetéséért.

n) Gondoskodik a flitéberendezés lizemszerli miikodtetésérdl

o) Kapcsolatot tart az nkormanyzat energetikusaval

p) Részt vesz a leltdrozasban és a sziikséges selejtezésben

q) Segiti, egyiittmikddik a felvonok karbantartasarért felelds cégek munkatarsaival az
intézményegységeknél

r) Készenléti ligyeletet tart — sziikség esetén

s) Részt vesz a heti értekezleteken

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

felettes vezetdje megbizza.

Fiito, karbantarté

a) Az NKSK technikuséaval egyiittmiikddve felelés az intézmény lizemeltetésével kapcsolatos

technikai eszk0z0k szabalyszeril lizemeltetési dokumentacioinak vezetéséért.



b)

g)
h)

3
k)

D

Rendezvények alkalmaval hang- és szinpadtechnikai feladatokat 14t el, valamint részt vesz a
rendezvények elokésziileteiben, utdmunkalataiban (sator- és szinpadépités- lebontas, teriilet-
illetve teremrendezgs).

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

Felel6s a tizrendészeti, valamint a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartatasaért.

Segiti, egyiittmiikodik a felvonok karbantartdsarért felelés cégek munkatarsaival az
intézményegyseégeknél

Készenléti ligyeletet tart — sziikség esetén

Ellatja az intézmények karbantartési feladatait.

Gondoskodik a fiitdberendezés lizemszerti mitkddtetésérol.

Fitési idényben gondoskodik az el6irt hdmérséklet folyamatos biztositasarol.

Ugyel a kazanhaz rendjére.

épiileteiben.

Felelosséget vallal a kazanhdz biztonsagéaért- tavollétében csak a feliigyeletre jogosult

személy helyettesitheti.

m) Végzi az épiiletek iizemeltetési €s épiiletgépészeti feladatait, feliigyeli a szervezeti egységek

)
v)

koziizemi ellatéorendszereinek miikddését. Sziikség esetén a kisebb meghibasodasokat sajat
hataskorben javitja, indokolt esetben gondoskodik a javitast végzd szolgaltatok értesitésérdl.
Biztositja a szervezeti egységek rendeltetésszerii lizemeltetését.

A kozlizemi szolgéltatok altal telepitett mérdberendezések iddszakos ellendrzése

Gondozza, karbantartja az intézmény zold teriileteit, rossz iddjarasi koriilmények esetén
gondoskodik a megkdzelithetdség fenntartasarol.

Felelos a kezelésébe adott, targyi eszkozok, anyagok megdrzéséért, rendeltetésszerii
hasznalataért.

Részt vesz a leltarozasban és a sziikséges selejtezésben

Kozremiikodik a dekoracios feladatainak ellatasaban.

Figyelemmel kiséri a miikodést szolgald eszkozok, berendezések allapotat, segiti az
intézményvezeto tervezési feladatait.

Rendezvények alkalmaval tigyeleti feladatokat is ellat

Részt vesz a heti értekezleteken

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

felettes vezetdje megbizza.



Gondnok — kulturalis kézpont

a)

b)
©)

d)

g)
h)

)
k)

D

Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai el6készitd, lebonyolitd, és utomunkalataiban
(sator- és szinpadépités, lebontés; terem-, illetve terliletrendezés; eszkdz- €s anyagbeszerzeEs).
Részt vesz a dekoracio elokészitésében, megvaldsitasaban, bontasaban

Az NKSK intézményi marketing feladataiban kozremiikddik (bannerek, meghivok,
eseményekhez kotddo eszkdzok, matricak készitése)

Megrendeli a rendezvények anyagi eszkozeit (nyomdai, egy€b anyagokat).

A kiallitasok eld- és utdmunkalatai (elokészités, dsszeallitas, rendszerezés, feldolgozas)
Kiallitasi targyak koordinalasa, szallitasa

Informécios és kozonség tajékoztatd feladatokat lat el

Feliigyel az intézmény rendjének biztositasara kiillonds tekintettel az épiilet allaganak
megdvasara az intézményegységeknél 1évo technikai ¢€s hasznalati eszk6zok, butorok
megovasara.

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

Felel6s a tlizrendészeti és munka- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

Felelos a kezelésébe adott, targyi eszkozok, anyagok meglrzéséért, rendeltetésszerii
hasznalataért.

Figyelemmel kiséri a mukodést szolgdld eszkozok, berendezések allapotat, segiti az

intézményvezetd 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 k6zpont

a)

b)

Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai el0készitd, lebonyolitd, és utomunkalataiban
(sator- és szinpadépités, lebontas; terem-, illetve teriiletrendezés; eszkdz- és anyagbeszerzés,
segitok koordinalasa).

Az NKSK fiit6, karbantartojaval egyiittmikodve felelés az intézmény technikai és egyéb
eszkozeinek szabalyszerti hasznalataért.

Nyilvantartja az NKSK tulajdondban 1év0 eszkozoket, (satrakat, székeket, asztalokat,
paravanokat) ¢s minden olyan targyat, ami kolcsonbe adhatd

Segiti a latogatdk €s érdekldddk pontos tdjékoztatasat.

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

Feliigyel az intézmény rendjének biztositasara kiillonds tekintettel az épiilet allaganak



megovasara az intézményegységeknél 1év0 technikai és haszndlati eszkozok, buatorok
megdvasara.

g) Rendezvények alkalmaval tigyeleti feladatokat 1at el

h) Felelos a tizrendészeti és munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartatdsaért.

1) Biztositja a szervezeti egységek rendeltetésszerii lizemeltetését.

j) Gondozza, karbantartja az intézmény zold teriileteit, rossz iddjarasi koriilmények esetén
gondoskodik a megkdzelithetdség fenntartasarol.

k) Felelos a kezelésébe adott, targyi eszkozok, anyagok megdrzéséért, rendeltetésszerii
hasznalataért.

1) Figyelemmel kisérik a miikodést szolgald eszkozok, berendezések allapotat, segitik az
intézményvezeto tervezési feladatait.

m) Gondoskodik a Szoborpark és Latogatokdzpont biztonsagarol, zavartalan mitkodésérol.

n) Feliigyeli a Szoborpark és Latogatokdzpont rendjének biztositasat, kiilonds tekintettel az
épiilet allaganak megovasat, technikai és hasznalati eszkdzok, butorok megdovasat.

o) Az Szoborpark és Latogatokozpontnal részt vesz a kertészeti, gondozasi, fenntartasi
munkalatokban.

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

q) Az alkotdtaborok alatt igényelt anyagokat, eszkozoket kiadja, hasznalat utan visszavételezi.

r) Részt vesz a leltarozéasban ¢€s a sziikséges selejtezésben

s) Részt vesz a heti értekezleteken

t) Feliigyel a Turisztikai Kozpont rendjének biztositasara, kiilonds tekintettel az épiilet allaganak
megovasara az intézményegységeknél 1évo technikai és hasznalati eszkozok, butorok
megdvasara.

u) Végzi az épiiletek iizemeltetési és épiiletgépészeti feladatait, feliigyeli a szervezeti egységek
koziizemi ellatorendszereinek mitkddését. Sziikség esetén a kisebb meghibasodasokat sajat
hataskorben javitja, indokolt esetben gondoskodik a javitast végzo szolgaltatok értesitésérdl.

v) Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai elokészitd, lebonyolitd, €s utomunkalataiban
(sator- és szinpadépités, lebontas; terem-, illetve terliletrendezés; eszkdz- €s anyagbeszerzeEs).

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

felettes vezetdje megbizza.

Gondnok — turisztikai kézpont, konyvtar
a) Segiti a latogatok és érdekldddk pontos tajékoztatasat.



b) Alkalmanként tarlatvezetést végez, teremdri feladatokat lat el

c) A latogatokkal szemben segitOkész, udvarias magatartast tanusit, utbaigazit, tajékoztat az
aktualis latnivalokrol.

d) Rendezvények alkalmaval ligyeletet lat el

e) Felelds a tlizrendészeti, munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

f) Gondozza, karbantartja a Turisztikai Kozpont és a Bertok Léaszld Varosi Konyvtar zold
teriileteit, rossz 1ddjarasi korilmények esetén gondoskodik a megkdzelithetdség
fenntartasarol.

g) Felelés a kezelésébe adott, targyi eszkozok, anyagok meglrzéséért, rendeltetésszerii
hasznalataért.

h) Figyelemmel kiséri a miikodést szolgdld eszkozok, berendezések allapotat, segiti az
intézményegység vezeto tervezési feladatait.

1) Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatoja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Portss — kulturalis ko

a) Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai elokészitd, lebonyolitd, és utdmunkalataiban
(sator- és szinpadépités, lebontas; terem-, illetve teriiletrendezes; eszkdz- és anyagbeszerzés).

b) Szolgélata alatt gondoskodik az NKSK intézményegységeinek biztonsagair6l, zavartalan
miikodéseirdl.

c) Rendszeresen ellendrzi, hogy idegen személy vagy személyek nem sértették- e meg az
intézményegységek latogatasi rendjét, illetve nem hatoltak- e be illetéktelen személyek a
teriiletre.

d) Munkaideje végén koteles az épiiletet korbejarni, ellendrizni (vilagitast lekapcsolni,
meggy06zddni arrol, hogy az épiileten beliil nem tartozkodik senki), €s az intézményt bezarni
(ajtokat, ablakokat).

e) Szolgalata soran észlelt rendkiviili eseményrol koteles tdjékoztatni az intézmény igazgatdjat;
azonnali intézkedését igényld esetekben koteles tajékoztatni az illetékes hatdosagot- rendoérseég,
tlizoltosag, mentok.

f) Felelés a kezelésébe adott, targyi eszkozok, anyagok meglrzéséért, rendeltetésszerii
hasznalataért.

g) A latogatokkal szemben segitfkész, udvarias magatartast tanusit, utbaigazit, tajékoztat az
aktualis rendezvényekrol.

h) Programok, rendezvények idején, illetve a nyari nyitva tartaskor tigyeletes szolgalatot is ellat.



i)
)
k)
D

Vezeti a Latogatasi Naplot
Feliigyeli a rendet, a latogatasi szabalyok betartasat, esetenként teremori munkat is ellat.
Készenléti ligyeletet tart — sziikség esetén

Sziikség esetén felettes vezetdjének utasitasara koteles ellatni helyettesitési feladatokat.

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

felettes vezetdje megbizza.

Gondnok - sportpalya

a)

b)

)
k)

D

A felhasznaloi igényeknek megfeleléen gondoskodik a sportpalya nyitasarol, zarasarol a
létesitményt hasznal6 csapatok, edzok, kozonség bejutasardl a hasznalaton kiviili ajtok zarva
tartasarol.

Gondoskodik az épiilet rendeltetésszerti mitkodésérdl, ha olyan meghibasodast észlel, amely
akadalyozza a rendeltetésszerli mitkddést, jelzi az intézmény igazgatdjanak.

Gondoskodik a sportpalya pazsitjanak rendszeres nyirasardl, ontdozésérol.

Az intézmény részérdl elokésziti a palyat a hasznalok részére.

Gondoskodik a sportpalyat hasznal6 csapatok mezeinek mosasarol.

Az egyes intézményegységeknél keletkezd drapéria, 4gynemii moséasa

Igény szerint rendszeresen takaritja a lelatokat, az épiilet folyosoéit, mosdoit és az irodéakat.
Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit.

Az el6irasoknak, az évszaknak megfelelden gondoskodik az intézmény fiitésérdl, az optimalis
hémeérséklet biztositasarol.

Sziikséglet szerint biztositja a melegviz-ellatast.

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

Rendszeresen ellendrzi a sportpalyan 1év6 eszkdzok miiszaki allapotat, hasznalhatosagat.

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

n)
0)

p)
q)

Részt vesz az intézmény rendezvényeinek elokészitési és lebonyolitasi munkaiban.

Javaslatot és anyagigényt készit a karbantartashoz sziikséges anyagkészletrol. A takarékossagi
szempontok figyelembevételével beszerzésiikhdz szakmai segitséget nyujt.

A specialis szakmunkat nem igényl6 javitasi €s karbantartadsi munkét 6nalldan elvégzi.
Koteles a szerszamokat, berendezéseket, energiat ¢és felszereléseket rendeltetés szerint
biztonsagosan, takarékosan hasznalni. A kiadott anyagokat a sziikséges karbantartasi igény

alapjan koteles felhaszndlni, a készlet raktarban tarolni.



A hatéskorébe tartozo 1étesitmények kulcsat kezeli, illetéktelenek részére nem adhatja ki.
Figyelemmel kiséri a palyak és a szertarak rendjét.

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

Folyamatosan ellendrzi az intézményegység rendeltetésszerii hasznalatat.

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

felettes vezetdje megbizza.

Takarit6 — turisztikai kézpont, konyvar

a)
b)

c)
d)

g)

h)

3

k)

A Turisztikai Kozpont és a Bertok Laszlo Varosi Konyvtar takaritasi feladatainak ellatasa

A konyvtar részlegeinek  (gyermekkonyvtar, felndtt-konyvtar, irodak raktarak,
mellékhelyiségek) rendszeres takaritasa, tisztan tartasa

A Turisztikai Kozpont irodédinak, helységeinek takaritasa, tisztan tartasa

Alkalmanként az NKSK-hoz tartozd intézmények takaritasi, rendezvény-elokészitési
munkdaiban részt vesz.

Rendben tartja a Turisztikai K6zpont és a Bertok Laszlo Varosi Konyvtar kornyékét, jardakat,
hetente legalabb egy alkalommal, illetve sziikség szerint.

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

Napi takaritasi feladatok: munkateriiletének felseprése, felporszivozasa, felmosasa
tisztitdszeres vizzel, munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa, a szemetes
edények kiiiritése, tisztantartasa, 1abtorlok, szonyegek tisztantartasa.

Idészakonként jelentkez6 takaritasi feladatok: az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok
tisztantartdsa; az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa; villanykapcsolok, dugaljak
takaritasa; fiitOtestek tisztitasa.

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

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

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek



D

mennyiségi sziikségleteit.

A tarsadalmi tulajdon fokozott védelmét szem eldtt tartja.

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

n)
0)

p)
q)
r)

hazirend szabalyzataban foglalt eldirasokat.

Rendezvények alkalmaval ligyeletet 14t el a Turisztikai Kdzpontban

A latogatokkal szemben segitokész, udvarias magatartast tanusit, Gtbaigazit, tajékoztat az
aktualis latnivalokrol.

Sziikség esetén elvégzi a Szoborpark és Latogatokdzpont takaritasi feladatait

A munkdja soran talalt értéktargyakat koteles az intézményegységek vezetdinek atadni.
Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatoja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Takarito - sportcsarnok

a)

b)

c)

d)

g)

h)

A sportcsarnok épiiletében talalhaté — irodak, 61t6zok, folyosok, 1épcsdhazak, klubhelyiség,
orvosi szoba, kiizd6tér, néz6tér, ajtok-ablakok takaritasa, tisztan tartasa.

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

Napi takaritasi feladatok: munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitdoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa, a szemetes edények kiiiritése,
tisztantartasa, 1abtorlok, szonyegek tisztantartasa.

Iddszakonként jelentkezd takaritasi feladatok: az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok
tisztantartdsa; az ajtok tisztitdoszeres vizzel torténd lemosasa; villanykapcsolok, dugaljak
takaritasa; fut6testek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolddd feladatok: a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt
feladat. Gondoskodni kell a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir
potlasardl; a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is. A
mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen kell tisztitani.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritadsat, a rendezvényeket kdvetden segédkezik a rendezvény
helyszinei rendjének eredeti visszaallitdsaban.

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

Hasznalat el6tt kinyitja, utana bezarja €s ellendrzi az 6ltézoket.

Ugyel arra, hogy az intézményben illetéktelen ne tartézkodjon.



)
k)
D

Rongalast koteles jelezni.
Sziikség esetén takaritasi tigyeleti szolgalatot is ellat.

A tarsadalmi tulajdon fokozott védelmét szem el6tt tartja.

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

n)
0)

héazirend szabalyzataban foglalt eldirasokat.
A munkaja soran talalt értéktargyakat koteles az ligyintézének atadni
Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Karbantarto, portas - sportcsarnok

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

)

k)
D

Az eléirasoknak, az évszaknak megfeleldoen gondoskodik az intézmény fiitésérol, az optimalis
hémeérséklet biztositasarol.

Sziikséglet szerint biztositja a melegviz-ellatast.

Ellendrzi a kiizd6tér, az 61toz0k és az egyéb helyiségek homérsékletét.

A takarékossagi elveket figyelembe véve tligyel a szelldztetésre, a nyilaszarok rendeltetésszerti
kezelésére.

Rendszeresen ellendrzi az eszk6zok miiszaki allapotat, haszndlhatdsagat, zarhatosagat.
Biztositja a rendezvényekhez, az izemeltetéshez sziikséges eszkozoket, berendezéseket.

Részt vesz a sportcsarnok rendezvényeinek eldkészitési €s lebonyolitdsi munkaiban.
Javaslatot ¢s anyagigényt készit a karbantartashoz sziikséges anyagkészletrol. A takarékossagi
szempontok figyelembevételével beszerzésiikhdz szakmai segitséget nyujt.

A specialis szakmunkat nem igényld javitasi és karbantartdsi munkat 6nalldan elvégzi.
Koteles a szerszamokat, berendezéseket, energiat és felszereléseket rendeltetés szerint
biztonsagosan, takarékosan haszndlni. A kiadott anyagokat a sziikséges karbantartdsi igény
alapjan koteles felhasznalni, a készlet raktarban tarolni.

A hatéskorébe tartozo 1étesitmények kulcsat kezeli, illetéktelenek részére nem adhatja ki.

Figyelemmel kiséri a kiizd6tér és a szertarak rendjét.

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

n)
0)
p)

q)
r)

hazirend szabalyzataban foglalt eldirasokat.

Folyamatosan ellendrzi az intézményegység rendeltetésszeri hasznélatat.
A rendbontdkat, a hazirend ellen vétoket az intézményegységbdl kiutasitja.
Illetéktelen személyeket nem enged be.

Odafigyel a ki-és beléptetésre és errdl nyilvantartast vezet.

A hasznalaton kiviili ajtok zarva tartasarol gondoskodik.



s)
t)

w

Az oktatési intézmények testnevelési Orainak nyilvantartdsdnak vezetése

Részt vesz az NKSK rendezvényeinek technikai el6készitd, lebonyolitd, és utomunkalataiban
(sator- és szinpadépités, lebontas; terem-, illetve teriiletrendezgs).

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

felettes vezetdje megbizza.

Takarit6 — kulturalis kozpont, Varosi Muzeum és Miivészeti Galéria

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)

k)

D

A Kulturdlis Kozpont és a Varosi Muzeum ¢és Miuvészeti Galéria takaritasi feladatainak
ellatasa és a rendezvények eld- és utokészitési munkaiban.

Az intézmények teriiletén felel a rend és a tisztasag fenntartasaért.

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

Naponta, illetve sziikség esetén elvégzi a mellékhelyiségek takaritasat, fertStlenitését
(Mosdokagylok tisztitdsa €s fertOtlenitése, padlo felmosasa, WC- kagylo fertdtlenitése, a
hidegburkolat felmosasa).

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

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

Naponta iiriti a szeméttarlokat, gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol.

Naponta, illetve sziikség szerint potolja a kézmosoé- folyadékot és papirtorloket.
Idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok: az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok
tisztantartdsa; az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa; villanykapcsolok, dugaljak
takaritasa; futotestek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolddd feladatok: a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt
feladat; gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol; A
helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is; a mosdokat naponta
legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat, a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény
helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Rendezvények utdn gondoskodik a kozds helyiségek, illetve a hasznalt helyiségek
tisztasaganak ¢€s rendjének visszaallitasarol, a vendégfogadashoz hasznalt poharak, tdnyérok,

evOeszkozok elmosasarol.



m) Sziikség esetén elvégzi a Szoborpark és Latogatokdzpont takaritasi feladatait

n) Sziikség esetén takaritasi tigyeleti szolgalatot is ellat.

0) A tarsadalmi tulajdon fokozott védelmét szem el6tt tartja.

p) A munkdja soran talalt értéktargyakat koteles az tigyintézonek atadni.

q) Alkalmanként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatoja, illetve

felettes vezetdje megbizza.

Egyéb munkavallalok

Miivészeti csoportok, korok, klubok vezetdi, kozremiikodoi: tarsadalmi munkaban, illetve egyéb
jogviszony alapjan foglalkoznak az amat6ér miivészeti csoportok és miivel6dd kozosségek, klubok

vezetésérol, a foglalkozasok megtartasarol.

Kiils6s munkatarsak
A weboldal-szerkesztd, munka- ¢és tlizvédelmi felelds, adatvédelmi szaktanacsado: vallalkozoi

szerz6dés keretében latjak el feladataikat.

Az intézmény miivelddési kdzosségeinek jogallasa
Az intézményben klubok, szakkorok, miivészeti csoportok, civil szervezetek és szervezddések, €s
egyeb kozosségek miikodnek. A kozosségek vezetdi az intézmény meghatarozd kiilsés munkatarsai,

akik az érvényes jogszabalyok alapjan tevékenykednek az intézményben.

4. Munkakori leirasok
A személyre sz6l6 munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
e igazgatoOhelyettes esetében az igazgato,

e Dbeosztott munkavallalok esetében az intézményegységek vezetdi

Személyre sz016 munkakori leirasok elhelyezésre keriilnek:
e a munkavallalo személyi anyagaban

e a munkavallalonal

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a munkavallalok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan. A munkakori leirdsokat
a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozdsa esetén azok

bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.



Az intézményben meglévé munkakordket az SZMSZ tartalmazza.

VI. Az intézmény miikodési szabalyzata

Az intézmény a bevezetdben jelzett torvények vonatkozd szabdlyai, az dnkormdanyzati rendeletek
illetve a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteiben foglalt szabalyok, valamint az

éves munkaterv alapjan mitkodik, amelyben meghatarozésra keriil a miikodés modja és mértéke.

1. Az intézmény nyitvatartasa

Nagvatadi Kulturalis Kozpont:
Hétfo-csutortok: 8.00-20.00
Péntek: 8.00 — 12.00

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

valamint rendezvények alkalmaval ettdl eltéré modon

Bertok 1.4s716 Varosi Konyvtar:

Hétfo: 9.00-18:00

Szerda: 9.00-18:00

Csiitortok: 9:00-16:00

Kedd, péntek: sziinnap

Minden honapban egy szombaton 9.00-12:00

Turisztikai Kézpont és Hadipark:

H-K-SZ Zarva

Cstitortok 10:00-12:00 13:00-17:00 /Nyari idészakban 10:00-12:00 13:00-18:00/
Pénteken 10:00-12:00 13:00-16:00

Csoportok szdmara eldzetes bejelentkezés esetén ettdl eltérd idopontban is.

Varosi Muzeum és Muvészeti 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 szamara eldzetes bejelentkezés esetén ettdl eltérd iddpontban is.

Varosi Sportcsarnok

Hétfé-péntek 8:00-22:00

valamint rendezvények alkalmaval ettdl eltéré modon

Mudin Imre Sportpélya
Hétfé-péntek 8:00 12:00 16:00-20:00

Szoborpark és Latogatokdzpont

rendezvények alkalmaval, illetve igény esetén

Az intézményegységek nyitva tartasa a rendezvényektdl fliggden ettdl eltérhet.

A heti nyitvatartasi idon beliili mdédositasokat, az esetenkénti napi nyitvatartasi id6 valtoztatasat, az
¢jszakai munkavégzést az intézményvezetd elrendelheti.

A nyari nyitva tartds idopontjanak megallapitasara az intézményvezetd jogosult, melyrdl a latogatok

id6ben tajékoztatast kapnak.

2. A munkavégzés fobb szabalyai
Az intézmény a munkavallalok esetében belépéskor hatarozott, vagy hatdrozatlan idére sz6lo
munkaszerzddésbe foglalja, hogy a munkavallalét milyen munkakorben, milyen feltételekkel ¢és
milyen értékii alapbérrel foglalkoztatja.
A munkavégzés teljesitése az érvényben 1évO szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint
torténik. Az intézmény a jovahagyott koltségvetési kerteken beliill 6nalld bér- és munkaerd
gazdalkodassal rendelkezik. Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében
is foglalkoztathat kiilsds személyeket.
A koltségvetési szerv munkavallaloi felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd

gyakorolja.

3. Munkarend

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitdsdnal a munka térvénykonyvérdl szolo 2012.



évi L. torvény eldirdsai az iranyadok.

E szabalyok betartisa és betartatdsa az intézményegység vezetdinek feladata. Az igazgatd a
munkarend €s a munkafegyelem megsértoit a jogszabalyban eldirtak alapjan vonhatja felelosségre.
Az intézményben kovetendd munkarendet a szakmai torvények, a kozponti jogszabalyok, az
intézmény szolgaltatdsi és nyitvatartasi rendje hatdrozza meg, a mindenkori feladatellatast
figyelembe véve.

A teljes munkaiddben foglalkoztatott munkavallalok munkaideje napi 8 ora. A teljes munkaidonek a
4 hoénapos idokeretben kell megfelelni. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidot és a
pihendiddt tartalmazza. A részmunkaiddben foglalkoztatott munkavallaloknak étkezési sziinet nem
jar.

A kulturalis programok jellege és sokasaga miatt a munkavallalok munkarendje valtozo,
»egyenlotlen” munkabeosztast,, gyakran egy napon beliil ,,0sztott” munkaidében kell helytallni az
intézmény miikodési funkcidjahoz alkalmazkodva. A nyitva tartadshoz és a rendezvényekhez igazodo
egyéni munkarendet az intézményegységek vezetdi allapitjdk meg. A munkarendet legalabb 1
honapra elére meg kell tervezni. A letdltott munkaiddt naponta a munkaiddé nyilvantartasban kell
dokumentalni.

Az intézményt maganiigyben elhagyni munkaidd alatt csak a munkahelyi vezetd engedélyével
lehetséges. A betegség vagy mas indokolt esetben a munkahelyt6l tdvolmaraddé munkavallalo a
betegség els6 (vagy az egyéb ok bekovetkezésének, tudomasulvételének) napjan koteles a
munkahelyi vezetdjének telefonon vagy személyesen — esetleg hozzatartozdja vagy mas megbizottja
utjan — tavolmaradasat, s ennek okat (varhato idotartamat) bejelenteni.

A munkaidén kiviil bekovetkezett rendkiviili esetekben a munkavallalok az igazgatd utasitasra

kotelesek az intézményben megjelenni.

4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok és
a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik. A munkavallal6 kdteles a munkakdrébe tartozo munkat
képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel €s pontossaggal végezni. Az intézmény
dolgozoja koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni. Hivatali titoknak

mindsiil:
e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
e az intézmény dolgozoinak és hasznaldinak a személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

e az intézmény biztonsagi, vagyoni- ¢és tlizvédelmi adatai;



e az adatbazisokhoz valo  hozzaférések, informatikai rendszerekben hasznalt

jelszavak;

e gazdalkodassal, tamogatasokkal, er6forrasgytijtéssel kapcsolatos informaciok.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az intézmény szabalyzatban rendelkezik a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelel6 adatok kezelésérdl. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil.

A munkavallal6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, az intézményegységek

vezetdinek utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

5. A munkavaillalo kotelessége, joga és felelossége a munkakori leirasokban rogzitett

részletes szabalyozasan tul

a) A munkdjara vonatkozé hatalyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket, utasitasokat

ismerje €s tartsa be.

b) Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittmiikodést alakitson ki kollégéival ¢és vallaljon egyéni

felelosséget munkéjaért.

c) Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerd,
takarékos felhasznaldsa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkoz6 eldirdsok betartdsa és

mas, az intézményben munkat vallalo, vagy az ide betéré vendégekkel ezek betartatasa.
d) A munkavallal6 koteles a szolgalati utat, az intézmény szervezeti strukturdja, illetve a
e) munkamegosztas szerint betartani.

f) A munkavallald koteles minden - az intézményt érintd kérdésrdl a felettesét, az igazgatot

tajékoztatni.

6. Minden munkatarsnak joga:

a) amunka hatékonysagat, mindségét javito javaslatok megtétele,

b) az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitdsaban, értékelésében valo részvétel,
c) amunkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznalata,

d) a munkavégzéshez sziikséges informéciok megszerzése ¢€s felhasznalasa,



e) sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
f) véleményt nyilvanitani,
g) munkavallaloi érdekképviselet fenntartasdhoz,

h) a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiiléshez, emberi méltdésaganak és személyiségi

jogainak tiszteletben tartasahoz.

7. Minden munkatars
a) felelds az altala hasznalt eszkozok, berendezések allaganak megdvasaért, lizemszerd,
rendeltetésszerli hasznalataért, a biztonsagi eldirdsok betartasaért, az atvett pénzeszkozok, a

dokumentumok, egyéb iratok szabalyszerl tarolasaért és Orzéséért,
b) felelds a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, sziikkség esetén részt vesz
c) akarmegeldzésben és kdrmentésben,

d) a munkakorébe megismert adatokkal, informécidkkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi

(M. 8. (4) bek.),

e) koteles felettesét tényszertien tajékoztatni minden olyan esetrdl, korilményrdl, valtozasrol,

amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak (Mt. 6. (2) bekezdés),

f) kiviilallo személlyel/szervezettel munkakorével Osszefliggd informéciokat a szolgalati Ut

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

8. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az igazgaté engedélyével torténhet.

9. Szabadsag
A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka torvénykonyvében foglalt eloirasok
szerint kell megallapitani. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez a munkahelyi
vezetokkel egyeztetve tervet kell késziteni. A szabadsagtervet az intézményvezetd hagyja jova. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
Az igazgat6 szabadsagat a polgarmester engedélyezi.
A munkavallalokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a

szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyligyi ligyintézo felelds.



10. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a munkavallalok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az igazgato, illetve az

intézményvezetd-helyettes feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érintd

konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban kell rogziteni. Az igazgatét tavolléte vagy

akadalyoztatdsa esetén a Nagyatadi Kulturdlis és Sport Kozpont igazgatohelyettese helyettesiti.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak

mindsiil.

A felvildgositds-adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat kell betartani:

a)

b)

d)

Az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatast az igazgatd €és az altala felhatalmazott

munkatarsak: igazgatohelyettes és szakmai munkatarsak egyarant adhatnak.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az

intézmény joO hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

12. Sajat gépjarmii hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat €s elszdmolasi rendszerét a mindenkor

érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell elszamolni. Sajat

gépjarml hivatali célra az igazgat6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni, melyet az igazgato a



sajat gépjarmi hasznalat nyilvantartasban irdsban engedélyez.

13. Kartéritési kotelezettség
A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni. Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, dokumentumok megovasaért. A
takarékos gazdalkodas érdekében az intézmény valamennyi munkavallaldjanak figyelmet kell
forditani a koltségmegtakaritasra (viz, villany, szakmai anyagok, papir, nyomtatas, fénymasolas stb.).
A pénzkezeléssel foglalkozé munkavallalokat, munkatirsakat az altala kezelt pénz vagy készlet
tekintetében terheli feleldsség. A beiratkozasi ¢és szolgaltatasi dijat kezel6 konyvtarosok,

kozmiivelodési szakemberek feleldsséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz elszamoléasaért.

14. Anyagi felelosség
Az intézmény a munkavallald ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a munkavallald6 munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavéllalé a szokasos
személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vehet ki onnan. (pl. kdnyvek, dokumentumok, fotok, technikai
eszk6zok, berendezési és felszerelési targyak stb.) Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelds
a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek

stb. megovasaért.

15. Kulturalis szakemberek képzése, tovabbképzése

a) A tovabbképzési tervet az igazgatd késziti el figyelembe véve az intézményben,
munkavallaléi jogviszonyban, szakmai munkakorben, legalabb 6 oraban foglalkoztatott

kulturalis szakemberek 1étszamat, és jovahagyasra a fenntarto részére atadja.

b) A tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni, és a mdédositdsokat minden év marcius 31- ig az
intézmény fenntartojaval jova kell hagyatni.
c) A tovabbképzési program ¢és a Dbeiskolazasi terv készitésénél, modositasanal a

munkavallalokat kezdeményezési- és véleményezési jog illeti meg.

d) A kulturalis szakemberek beiskoldzdsa szerzddéses alapon torténik kozos megegyezéssel,

mely szerz6dés a beiskolazasi tervben is rogzithetd, de tartalmaznia kell a kedvezmények



biztositasat és az Osszkoltségek megosztasat, a koltségvallalasrol, a koltségmegosztasarol

$z0l16 megallapodast.

e) Az igazgaté a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet — a kulturdlis szakemberek szervezett
képzési rendszerérdl, kovetelményeirél ¢és a képzés finanszirozasarol — értelmében
gondoskodik a teljes munkaidében foglalkoztatott kozép- ¢és fels6foku végzettséggel

rendelkezd kulturalis szakembereinek szervezett képzésérdl, tovabbképzésérol.

f) A rendeletek eldirasainak megfeleléen a tovabbképzést tervezni kell. A tovabbképzési terv

iddbeli hatalya 6téves idOszakra, a beiskolazési terv egy évre szol.

g) A szervezett tovabbképzés beiskolazasi tervének készitésekor — az érintettekkel egyénileg
torténd egyeztetés soran — figyelembe kell venni a képzési kinalat és a képzési igények

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

1) A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe nem vehetd fel olyan képzés, amely a munkakdrben
nem hasznosithato, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai célkitlizésébe, nem segiti
azok megvaldsitasat. A képzésben résztvevok munkaidejét és feladatait oly modon kell

megszervezni, hogy helyettesitésiikre ne legyen sziikség.

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

kothetd.

k) A tovabbképzés koltségeihez valod hozzajarulds mértékét a koltségvetésben rendelkezésre allo

Osszeg ¢és az egy€b tovabbképzési tamogatasok hatdrozzak meg.

VII. Egyéb szabalyzatok

1. A szabalyalkotas rendje
Az intézmény egészét vagy meghatarozott teriiletét érintd rendelkezéseket az altalanos érvényu
jogszabalyok keretein beliil az igazgatd és helyettese dolgozzak ki. A szabalyzatok koziil az SZMSZ

a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. A Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont (tovabbiakban

NKSK) rendelkezései lehetnek:

a) szabalyzatok: az NKSK miikddési eldirdsait tartalmazo altalanos érvényd, kotelezo jellegli

eldirasok, melyek meghatérozott idétartamra szolnak.



b) utasitdsok: a NKSK egészét vagy meghatarozott teriiletét érinté konkrét jellegli intézkedések.
Az intézmény rendelkezései (szabalyzatok, utasitasok) kiadhatok irasban és szoban is

egyarant.

2. Az intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai
Az intézmény milkodését meghatdroz6 dokumentum az Alapitdo Okirat, a Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka folyamatat segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.
Az intézmény munkdjat meghatdroz6 belsd szabalyzatok, szakmai dokumentumok jegyzékét a

melléklet tartalmazza.

3. Munkafolyamat tervezése, Munkaterv
Az igazgato, a szakmai javaslatok figyelembevételével, a targyévi szakmai feladatok végrehajtasara,
koordinalasara intézményi munkatervet készit.

A munkaterv részei:
e Szolgaltatasi terv
e Rendezvényterv

e Online elfoglaltsagi terv

Az intézmény munkavallaléi a fenti dokumentumok alapjan a heti rendszeres vezetdi értekezletek
pontositasainak figyelembevételével latjak el feladataikat. A szolgaltatdsi tervet és a
rendezvénytervet egésziti ki, pontositja a folyamatosan aktualizalt online elfoglaltsagi terv.

A koordinalt munkavégzés érdekében minden hozzaféréssel rendelkezd szervezd koteles az online
elfoglaltsagi tervet naprakészen tartani. Az integralt intézmény szakszerli munkatervezése érdekében
az online elfoglaltsagi terv mellett egy kozponti tervezd-tablat is vezet, ahol a kiemelt programokat
jeleniti meg. A szervezeti egységek kotelesek részt venni a tervezési folyamatban, valamint az online
elfoglaltsdgi terv pontositdsaban. Emellett a szervezeti egységek o©nallo nyilvantartasokat is
vezethetnek (tervezd tdbla, latogatd naplo, vendégkonyv, munkanaplo, szakkdri naplo stb.)

Az intézmény éves munkatervének Osszedllitisa soran a targyévet megelézden egyeztet a varos
kulturalis €s sport szervezeteivel, civil kozosségeivel, valamint a fenntarté onkormanyzattal.

A munkatervet az intézmény munkavallaloival, tovabba jovahagyas céljabol meg kell kiildeni az
onkorményzatnak, illetve bizonyos esetekben az agazati szakmai szervezeteknek.

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



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

4. A kapcsolattartas rendje

Intézményi kapcsolatok

Az igazgatd €s helyettese a hatékony €s magas szinvonalll szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott

forumokon.

A bels6 kapcesolattartas

Az intézményegységek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot alakitanak ki, amely segiti
az egymasra ¢épiild feladatok koltséghatékony és magas szinvonali megoldasat. Az egységek segitik
egymds munkéjat a meghatarozott célok, feladatok maradéktalan teljesitéséhez. Az intézmény
feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a munkatarsak folyamatosan tajékoztatjak egymast, és
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A szervezeti egységek kozotti munkakapcesolat soran a
vezetOk és beosztott munkavallalok feladataikat kolcsondsen egyiittmiikodve kotelesek végezni. A
tarsszervezeti egységet érintd iligyekben a szervezeti egységek vezetéi kotelesek egymas
szakvéleményét kérni, az illetékeseket (vezetd vagy beosztott munkatarsak) a kérdéses ligy/feladat
targyalasara meghivni. A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6zé megbeszélések,
egyeztetések, értekezletek, forumok, stb. A szervezeti egységekben a munkatarsak munkajukat
onalldéan, az intézményvezetdvel/intézményvezetd-helyettessel egyetértésben végzik. Szakmai
tevékenységiikért személyes feleldsséggel tartoznak és beszamolni kotelesek. A tobb helyszin és az
eltéré6 munkarend miatt a belsd kommunikaci6 elsddleges, leggyorsabb és leghatékonyabb modjai:
email, kozos online elfoglaltsagi terv. A munkatarsak kotelesek a minden, az intézményt érintd
eseményt a kozos naptarba feltdlteni, a naptart napi szinten kovetni. Az informacidszolgalatos

kolléga feladata online elfoglaltsagi terv és a portai nyilvantartd konyv dsszeegyeztetése.

Az intézményi munka iranyitdsat segitd forumok
Az igazgat6 hetente egy alkalommal vezetdi €s munkatarsi koordinacios értekezlet tart.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavallalok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. Az értekezlet feladata az aktualis



tennivalok attekintése, beszamolas és értékelés az elvégzett munkarol.

Az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervek, k6zdsségek

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

a vezetésben valo jogukat az intézményi megbizott Gitjan gyakorolhatjak.

Egviittmukodés szakmai szervezetekkel, tarsintézménvyekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z0 szakmai
szervezetekkel (kulturalis, sport, turisztikai, média teriiletén). A szervezeti egységek minden olyan
igyben, amelyben az intézmény felsé vezetdi képviselete nincs kizdrélagosan fenntartva, barmely
allami vagy tarsadalmi szervvel kozvetleniil tarthatjak a kapcsolatot. Kiils6 szervekkel az igazgato, az
illetékes intézményegység-vezetdk, valamint meghatalmazas alapjan az intézmény munkatdrsai

tarthatjak a kapcsolatot.

5. Az intézmény egyiittmiikodési kotelezettségei
A miikodteté onkormdnyzati igazgatasi szervezettel
Minden alapvetd tartalmi, szervezeti, gazdasagi kérdésben kotelezd a rendszeres munkakapcsolat
biztositdsa. Az igazgatd az Onkormanyzat kulturdlis feladat- és hataskorrel rendelkezd bizottsaga
kérésére beszamolot készit az elvégzett munkarol. A kapcsolatok kialakitdsanal, a feladatok
meghatarozasanal az o©nall6 felelds vezetdi szerepkornek megfeleléen kell a kapcsolatokat

elhatarolni.

Kapcsolat nevelési és oktatasi intézményekkel

A jo kapcsolat és egylittmikddés megdrzésére kell torekedni Nagyatdd véros és a kornyezo
telepiilések dvodaival, altalanos iskolaival, valamint a kozépfoku oktatasi intézményekkel az oktatasi

—nevelési és kozmiivelddési feladatok végrehajtasaban a stratégiai céloknak megfelelden.

Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, gazdasagi tarsasagokkal, amelyek anyagilag is segitik a tartalmasabb szakmai munka

ellatasat.



6. Az intézmény iigyiratkezelése, hasznalati rendje
Az intézményben az iligyiratok kezelése egyszeriisitett rendszerben torténik. Az tgyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményegység-vezetok a feleldosek. Az irattdrba helyezést az
iktatokonyv megfeleld rovatdban a honap és 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 altalanos szabalyok szerint nem keriilnek iktatasra.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat, melyek torténeti-helytorténeti értéki
dokumentumok, kiilon kell gytjteni.

Az irattari anyagokat a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A kiadmanyozas rendje, aldirasi jog gyakorldsa

A jogkor magaban foglalja a dontések, az irasbeli tervezetek, levelezések, gazdasagi jellegii
kimutatasok, allasfoglaldsok jovahagyasat, az adatszolgaltatdsokat, jelentéseket. Ezt a jogkort az
igazgat6 gyakorolja.

Személyzeti- munkaiigyi és vezetési iratokat kizarolag az igazgat6 irhat ala.

Kiadvényszerkesztés rendje

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

torténhet, szerkeszthetd sablonok segitségével.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezOk jogosultak:

igazgato

igazgatohelyettes

személyligyi ligyintézd

pénziigyi ligyintézd

Egyéb bélyegzok hasznalatara a munkavallalok is jogosultak.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl naprakész nyilvantartast

kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzodt ki és mikor vette hasznalatba,



melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. Az atvevok személyesen feleldsek a
bélyegzok megdrzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az igazgatd az eldirdsok szerint jar el. A
bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltarozéasarol

a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak, s felelnek a nyilvantartas vezetéséért.

Kulcsok

Az intézmény specialis nyitvatartasabol addéddéan minden kolléga rendelkezik az intézmény
bejaratdhoz kulcsokkal és sajat személyi koddal /Varosi Muzeum ¢és Miivészeti Galéria, Turisztikai
Kozpont és Hadipark, Sportcsarnok, Konyvtar/. Az atvevok a kulcsokért személyes feleldsséggel

tartoznak. A személyi kéd titkos.

Arculat
Az intézmény levelezésében, kiils6 megjelenésében, papiralapti és online anyagaiban egységes
arculatot kell alkalmazni. Az intézmény logdja mellett, az intézményegységek jogosultak sajat

log6juk hasznalatéra.

Az intézményben végezhetd rekldmtevékenység

Reklamhordoz6 csak az intézmény vezetdjének engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos
kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a

kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval 0sszefliggd feladatok, hataskorok szabdlyozésa a
munkamegosztdsi megallapodasban régzitettek szerint torténik. Az intézmény 6nalldan miikodo és
gazdalkodd szervezet, de Onalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény pénziigyi,
gazdasagi feladatait részben a Nagyatddi Polgarmesteri Hivatal, mint Ondlldban mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény koltségvetését az allamhaztartasi torvény és a varos koltségvetési koncepcidja alapjan
Nagyatad Varos Képviseld-testiilete hagyja jova. A koltségvetés Osszedllitasaért az igazgatd és

Nagyatad Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi Iroddjanak vezetdje a felelOs.

e A jovahagyott koltségvetési kereteken beliil anyagi kotelezettséget vallal.



o A koltségvetésben jovahagyott, kiemelt eldirdnyzatokat tullépni nem lehet.

e Az intézmény a képviseld-testiilet altal résziikre megallapitott 1étszamkereten beliil, annak

betartasaval gazdalkodhat.

e Az intézmény koltségvetési tadmogatisat, a képviseldtestiilet a likviditasi terv szerinti
iitemezésben a tényleges igények figyelembevételével biztositja. A gazdalkodasi feladatokat a

belsé szabalyzatokban meghatarozott modon kell végezni.

8. Belso ellenérzeés
Az intézményben folyo belsd ellendrzések megszervezésérdl, rendszerének kialakitasarol, a Belsd
ellendrzési szabalyzat rendelkezik. Az intézmény belsé ellendrzési feladatait a Nagyatadi
Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellenérzésén keresztiil 1atja el. A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény mitkddését fejlessze
¢s eredményességét novelje, segitse az intézmény céljainak elérését.

Az igazgat6 a felelOs a szakmai tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellendrzéséért.

Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Nagyatadi Polgarmesteri

Hivatal és az Intézmény szabdlyzatai hatdrozzak meg.

A gazdalkodas vitelét elsegitd belsd szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodds szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a belsd

szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

9. Az intézmény pénzgazdalkodasa
Az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és kiadasokat a
K&H Bank nagyatadi fiokjanal megnyitott bankszdmlén, illetve. az unios projektekhez kapcsolodd
alszamlan vagy a MAK-nal vezetett szamlan (a torvényi eldirasoknak megfelelden), valamint a

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

Aldiras
e (égszerl alairas: igazgato ir al.

o Kotelezettségvallalas esetén kotelezettségvallalod az Intézmény igazgatoja.



e Az intézmény vezetdje szerzOdéses kotelezettségvallalasok esetében - az igazgatdi utasitdsban

meghatarozott korben - alairasi jogokat atruhdzhat az adott szervezeti egységek vezetdire.
e A pénziigyi ellenjegyz6 a Nagyatadi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzdje.

e Minden mas esetben az Intézmény bélyegzdjének lenyomata és az igazgatd alairdsa érvényes.
(Az igazgatd tavollétében az igazgatOhelyettes alairasa érvényes.) Intézkedéseikrdl a

legrévidebb idon beliil kotelesek tajékoztatast adni az igazgatonak.

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

figyelembe venni.

e Intézményi levelek, megrendeldk, éarajanlatkérok, tdjékoztatok stb. soran a feladatkorében
iigykorileg eljar6 munkavallalo csak a kovetkezoképpen kiildhet ki leveleket: minden egyes

levélirast/ligyiratkiildést koteles megbeszélni az igazgatdval.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében, a szabad kapacitas 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, védod eldirasok

Az Intézmény minden munkavallalojanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Minden munkavallalonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a

Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiz-, bombariado6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

11. Rendezvénybiztonsag
A zenés, tancos rendezvények tartasanak feltételeit a zenés, tdncos rendezvények miikddésének
biztonsagosabba tételérdl szolo 23/2011. (II.8.) Korm. rendelet szabalyozza. A rendelet hatdlya

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

e tomegtartozkodasra szolgalo épitményben (barmikor egyidejileg 300 fonél tobb személy

tartozkodasa varhat6) tartanak, illetve

e szabadban, €s a résztvevok 1étszama az 1000 fé6t meghaladja.



A Magyar Meteoroldgiai Szolgaltaté Nonprofit Zrt. figyelmeztetd eldrejelzése vagy riasztasa esetén a

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

12. Bombariado esetén kovetendo eljaras
Amennyiben egy munkavallald tudomdasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld
robban6 eszkdzt helyeztek el, vagy felmeriil ilyen eset gyanuja, haladéktalanul értesiteni koteles az
igazgatdt vagy az intézményegység vezetdjét, tavollétében az ligyeletes munkatarsakat. Az értesitett
vezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épliletben 1évo valamennyi személyt,
majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. A vezetd vagy ligyeletes kdzremiikodik
az intézmény elhagyasanak lebonyolitdsdban. Az igazgatdé vagy az altala utasitott munkavallalo

telefonon értesiti a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadorol.

VIII.Zaro rendelkezések

1. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

szabalyzatok tartalmazzék a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteként.

2. A mell¢kletben taldlhatd szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil modosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény

felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
3. Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modositasa csak a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

4. Az SZMSZ ¢s mellékletei (szabalyzatok) megtaldlhatok az intézmény intézményvezetdi

irod4jaban, s az intézményegységek szerverein hozzaférhetdek.

5. Az SZMSZ ¢és fiiggelékeinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje

gondoskodik.

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Nagyatad Viros Onkorményzata Képviselé-testiiletének hatarozataval 1ép hatélyba.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti ...... napjan életbelépett

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.



Nagyatad, 2026. ..............
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IX. Szervezeti és Mikodés Szabalyzat mellékletei

fiiggelék Szervezeti diagramm

fiiggelék Konyv- és konyvtarhasznalati szabalyzat
figgelék Konyvtari gytijtokori szabalyzat
fiiggelék Nyilvantartas a pénziigyi jogkorokrol
fiiggelék Integritas szabalyzat

fiiggelék Munkakdri leirasok

fiiggelék NKSK hazirendje

fiiggelék NKSK iigyeleti rendje

fiiggelék Tliz- és munkavédelmi szabalyzat
fiiggelék NKSK iratkezelési szabalyzat ¢s dokumentacios szabalyzat
fiiggelék Bélyegzo nyilvantartasi szabalyzat
fiiggelék Kulcsnyilvantartasi szabalyzat

fiiggelék Adatvédelmi szabalyzat

fiiggelék Helyiségek bérbeadasi szabalyzata
fiiggelék Informatikai szabalyzat

fliggelék Kémiai biztonsagi szabalyzat, ragcsaloirtas
fiiggelék Rendezvénybiztonsagi szabalyzat
fiiggelék Dohanyzas szabalyozasa

fiiggelék Telefonhasznalati szabalyzat

fiiggelék Esélyegyenldségi terv

fiiggelék Intézményi stratégia

fiiggelék Mindségbiztositas

fiiggelék Tovabbképzési terv

fiiggelék Munkamegosztasi megallapodas
fiiggelék Pénziigyi szabalyzatok:

fiiggelék Szamlarend

fiiggelék Szamviteli politika
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fiiggelék Pénzkezelési és hazipénztari szabalyzat

fliggelék Onkoltség szamitasi szabalyzat

fiiggelék A felesleges vagyontargyak selejtezési €s hasznositasi szabalyzata
fiiggelék Leltarozasi szabalyzat

fiiggelék Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzat

fiiggelék Beszerzési Szabalyzat

fiiggelék Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

fiiggelék Gazdalkodasi szabalyzat

fiiggelék Munkaruha és szemiivegtdmogatési szabalyzat
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