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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan Nyiregyhaza Megyei logu
Véros Kozgyilése a 98/2020.(VIll.27.) szamu hatarozatdval fogadta el a Nyiregyhazi
Cantemus Koérus alapité okiratanak moédositasat.

1. A Szervezeti és Miikodesi Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja és hatdlya

A Nyiregyhazi Cantemus Korus Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata (SZMSZ) a hatdlyos
jogszabalyok alapjan tartalmazza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, valamint a Nyiregyhdzi Cantemus Kérus miikodési
rendjét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetSire, munkavallaldira, és az egyéb megbizasi
jogcimen foglalkoztatottakra.

2. A tevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

- a munka térvénykdnyvérdl sz6l6 2012, évi |. térvény

- a Polgari Térvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény

- az el6add-miivészeti szervezetek tamogatdsardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
52616 2008. évi XCIX. torvény

- az el8adé-miivészeti szervezetek tamogatdsanak részletes szabdlyairél szold
428/2016. (X11.15.) Korm. rendelet

- az allamhdaztartdsrél sz6l0 torvény végrehajtdsdrdl szold 368/2011.(X1.31.) Korm.
rendelet

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezéséré! (Altalanos adatvédelmi rendelet)

- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrél szélé 2011. évi
CXIl. térvény

- aszamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény

- a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozé részletes szabalyokrdl sz6l6 305/2005. (XH.25.) Korm. rendelet

- 370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl
és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

- aszerzGi jogroél sz6l6 1999. évi LXXVI. térvény



3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve:
Nyiregyhazi Cantemus Kérus

Idegen nyelvi megnevezése:

Cantemus Choral Institute, Nyiregyhaza

Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza, Vay Addm krt. 18.

Telefonszam: 42/ 508-708

Az alapitas éve: 2003.

Alapité okirat szama: KULT/165-9/2020. szdmu okirat, melyet Nyiregyhdza Megyei Jogl
Varos Kozgytilése a 98/2020.(VIIl.27.) szdmi hatarozataval jévahagyott.

Alapitdi jogokat és felligyeleti jogokat gyakorlo szerv neve és székhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, Kézgyllése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Fenntarté megnevezése és székhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyitd szerv megnevezése és székhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgylilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv vezet§jének meghizasi rendje:

Az el6add-miivészeti szervezetek tamogatasardl és sajdtos foglalkoztatasi szabalyairdl szdlo
2008. évi XCIX. torvény 39. §-a és 41. § (1) bekezdésében, valamint a munka
térvénykonyvérdl szolé 2012. évi | torvény vezetd allasi munkavadllaléira vonatkozo
rendelkezései és a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturdlis targyd térvények modositasarol
sz0l6 2020. évi XXXIl. térvényhez kapcsoloddé végrehajtasi rendelet alapjan, Nyiregyhaza
Megyei Jogl Varos Kozgylilése palyazat Gtjan nevezi ki és bizza meg legfeljebb 5 éves
id6tartamra. A vezetd foglalkoztatdsi jogviszonya: munkaviszony. Az egyéb munkaltatoi
jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos poigarmestere gyakorolja.

A 2008. évi XCIX. térvény 41.§ (5) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati fenntartasi eléado-
mUvészeti szervezet vezetGjének hatdrozott idejli munkajogviszonyat rendes feimondassal
megsziintetni nem lehet.



4. Az intézmény feladatkére, jogszabalyban meghatdrozott kézfeladata

Komolyzenei miivek el6adasa, zenei értékek létrehozatala, megé6rzése, a hagyomanyok
apolasa, belfcldi és kilféldi vendégszereplések szervezése, nemzetkdzi kapcsolatok bévitése.
Az intézmény altal vallalt el6ado-mivészeti szolgaltatdsok teljesitése mellett — a fenntartoi
megallapodasban régzitettek szerinti szakmai-minéségi szempontok megvaldsitasa.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §. (1) bekezdés
7. pontjaban foglaltak szerint a helyi kdziigyek, valamint a helyben biztosithaté kdzfeladatok
korében ellatandd helyi 6nkormadnyzati feladatok kiiléndsen: kulturdlis szolgaltatas, eldado-
mivészeti szervezet tamogatasa, a helyi kdzmuvel&dési tevékenység tdmogatasa.

Az elado-mlivészeti szervezetek tamogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabalyairol sz616
2008. évi XCIX. torvény 3. §. (2) bekezdése alapjan ,Az 6nkormanyzatok az (1) bekezdés
szerinti  feladatellatast el6adé-miivészeti szervezet fenntartasaval vagy annak
kdzszolgaltatasi szerz6dés alapjan torténd tamogatasaval valdsithatjdk meg.

5. Az intézmény miikodési teriilete

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete

6. Az intézmény elldtando alap és kiegészité tevékenysége

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

il 900100 Eidado-miivészet

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e évadonként legalabb 40 hangversenyt tart és teljesiti a jogszabalyban eldirt fizet6
nézészamot,
e kiemelten kezeli a klasszikus nemzeti zenei repertoar egyes darabjainak musoron

tartasat, évadonként legaldbb két klasszikus magyar énekkari mivet
bérletsorozataiban mdsorra t(iz,

» évadonként legalabb egy kortars magyar zenemiivet dsbhemutatéként misorra
tiiz, elGsegiti a kortars magyar zenemd ivek létrehozasat és bemutatasat,

s Evadonként legaldbb négy, abbol ketté a magyar népdalon, a klasszikus nemzeti
zenén alapuld, kiilonboz6 korosztdlynak sz6lé, az iranyadd pedagégiai koncepcid
céljaihoz illeszkedd tartalmu gyermek és ifjusagi produkciét mutat be. Kiemelt
figyelmet fordit a gyermek- és ifjusagi korosztaly zene- és m(ivészetszeretd és
erté fiatalokka nevelésére, nagy sulyt fektet az évodai és iskolarendszeren beliili
és azon kiviili oktatas-nevelési, miivészetpedagogiai programok megvaldsitasara,
ennek érdekében az el6adasokat professziondlis zenei nevelési tevékenységgel
egésziti ki, szakképzett szakemberek kézremiikddésével.

o kbézonségkapcsolatok folyamatos erésitése, professziondlis kilsé és belsé
kommunikacio, uj kozonségrétegek kinevelésérdl és bevonasarol gondoskodik,
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évadonként legaldbb 6t székhelyen kiviili, magyarorszagi koncert megvaldsitasa,
folyamatosan jelen van a nemzetkdzi zenei életben, képviselve és népszer(isitve a
magyar kultirat, nemzetkdzi szakmai-muvészi kapcsolatrendszert alakit ki és tart
fenn, a hazai szakmai munka nemzetkdzi m(ivészeti életbe vald integréldsa és
folyamatos kozvetitése érdekében,

a helyi mivészeti, kozoktatasi, kozmlvel6dési és tarsadalmi, kozosségi
szervezetekkel valé kapcsolatépités,

jelentés eseményekhez, jeles napokhoz, évfordulékhoz térténé kapcsolddas.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcidé megnevezése

funkciészam

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdédlkodassal kapcsolatos feladatok
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint( OKJ-s képzés

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint( OKJ-s képzés

093020 iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés

094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szint(i OKJ-s képzés

095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

097010 Oktatashoz kapcsolédé alkalmazott kutatds és fejlesztés

058040 Nemzetkdzi oktatadsi egylttmiikddés

7. Az intézmény tipusa

el6add-mivészeti intézmény

8. Az intézmény letszama

Az intézmény engedélyezett alldshelyeinek szama: 25 6

9. Az intézmény jogadllasa és gazddlkoddsi jogkdre

Jogi személy, koltségvetési szerv




A gazddlkodast a Kozintézményeket MiUkodtetd Kézpont Iatja el. Az intézmény
alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbdl munkaterve
alapjan latja el. A munkamegosztas, a felel6sségvallalas rendjét, valamint az elirdnyzat
feletti jogkor gyakorldsanak rendjét egylittmiikédési megallapodas régziti.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény mindenkori vezetfje

11. A feladat ellatdsat szolgdlé ingatlan vagyon

Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1év6 ingd és egyéb vagyon
kezelése és hasznalata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A vagyoni
allapotot az 6nkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a rendelkezési jogra Nyiregyhaza Megyei logl Varos
Kdzgyllésének Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Onkormanyzata vagyonanak
meghatarozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasanak szabalyozasardl sz616 hatélyos
rendelet az iranyadé.

12. Az intézmény bélyegzéi és aldirdsi rendje

Az intézmeény hivatalos aldirdsa:

az igazgato, tavollétében az igazgatod helyettes személy sajat kezdi alairasa

Cégszerl aldirgs:
az intézmény igazgatdja, vagy tavolléte esetén az igazgatd helyettes sajat kezl alairasa

a.) a bélyegz6 lenyomata
Kerek bélyegzé felirata
Nyiregyhazi Cantemus Kérus -
4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18. -
(Kbzepén koronas nemzeti cimer)
Kor alaka bélyegzd

b.) hosszu bélyegzé felirata
Nyiregyhazi Cantemus Kérus
4400 Nyiregyhaza, Vay Addm krt. 18.
Hossz( bélyegz6



AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezete

Onallé szervezeti egység. Vezetdi feladatokat elldték: az Igazgatd, az Igazgatd helyettes, a
Miivészeti vezetd és a Mivészeti fotitkar. Az intézmény alaptevékenységét a miivészeti
munkakorii munkavallalok, az lizemeltetéssel, szervezéssel, adminisztracidval kapcsolatos
feladatokat pedig igazgatoi dontés alapjan a miivészeti munkavallalok feladatmegosztassal
[atjak el. A fenntartasi feladatkérok megoszthatok, mivészeti munka mellett részfeladatokra
bontva elldthatok. Egyéb megbizasi jogviszony |étesitése kizarélag az intézmény
igazgatojanak jogkorébe tartozik.

A intézmény élén allo Igazgatd kdzvetlen kapcsolatban van a gazddlkodast, koltségvetést
érinté (igymenetben az Igazgatd helyettessel és szakmai tervezést, elGkészitést és
végrehajtast érinté kérdésekben a Miivészeti vezetével. A Mdlvészeti vezetd iranyitja a
szakmai tevékenység ellatasat. A Miivészeti vezetd, karnagy iranyitasaval dolgoznak az
Enekkari tagok, az Enekkari asszisztensek, a Korrepetitor és a Kottataros.

A Nyiregyhazi Cantemus Kérus munkajat az igazgaté utasitasai szerint az igazgato helyettes,
a mivészeti fétitkdr és a szakmai feladatokat elldtd, valamint a gazdalkodasi feladatok
elldtasaban kozremiikodé munkavallalék szervezik és készitik eld.

Szervezeti abra

Igazgaté —karnagy Hivatala Ellendrzési Osztaly

Nyiregyhdza MJV Polgarmesteri

Adatvédelmi tisztviseld

[——

A Kozintézményeket Miikodtetd
Kézpont vezetdje (KOZIM)

Gazdasagi, értékesitési,
adminisztrativ feladatkordk:
. Gazdasdgi asszisztens
» legyértékesitd
. Adminisztrator

Igazgato helyettes

Miivészeti fétitkar

Miivészeti vezetd, Karnagy

L

Marketing, izemeltetési és
szervezési feladatkorok:

. Szervezd —-menedzser
Szervezd
PR referens
Ruhatdros
Rendszergazda

Miivészeti feladatkorok:
s Enekkari asszisztens
. Korrepetitor
- Kottatdros
e Enekkari tag




“I.

AZ INTEZMENY, AZ INTEZMENYVEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
FELADATAI

1.Az intézmény feladatai

Nyiregyhaza és az orszag zenei életében vald aktiv részvétel. A felkérések alapjan részvétel a
nemzetkdzi zenei életben.

Komolyzenei miivek el6adasa, zenei értékek létrehozatala, megérzése, a hagyomanyok
apolasa. Belfcldi és kiilféldi vendégszereplések szervezése, nemzetkozi kapcsolatok bdvitése.

2. Az igazgaté-karnagy feladatai

e Azintézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

e Irdnyitja, vezeti az intézmény munkajat, képviseli kiilsé kapcsolataiban a partnerek,
az egyes hatdsdgok és egyéb szervezetek iranyaban.

e Felligyeli és megszervezi az intézményben folyd szakmai munkat.

o Elkésziti, elkészitteti a terveket, jelentéseket, szakmai szabalyzatokat.

e A munkaltatéi és a fegyelmi jogkor gyakorléja. A fegyelmi jogkdrt a szabalyzatban
meghatarozott korben mas személyre atruhazhatja.

o A munkavallaldkat érinté kérdésekben figyelembe veszi az Uzemi Megbizott
véleményeét.

e Az intézmény életének szervezése, el6add apparatusok kialakitasa és kivalasztasa a
karnagy egyiittmikodésével

e A fenntartd szerv dltal meghatarozott feladatok végrehajtasa. Feladata a miivészeti
vezetével egylitt széleskord kapcsolatok fenntartdsa a hazai és nemzetkdzi
hangversenyrendezd szervekkel, a kiilonb6z6 szakmai hatdsagokkal, intézményekkel,
forumokkal

¢ Gondoskodik a munkaértekezletek el6készitésérél, megtartasardl, az ott kialakitott
kdzos allasfoglalasok megvaldsitasarol.

e Felelds az elemi kdltségvetési javaslat elkészitéséért, az abban foglaltak betartdsaért,
illetve ellenérzi azt

o Felel6s az intézmény bevételi tervének teljesitéséért.

e Kozvetve iranyitja és ellen6rzi az intézmény dolgozdinak munkajat, jovahagyja
munkakori leirasaikat.

e A felvételnél, a bérmegéllapitasnal, a felelésségre-vonasndl, a jutalmazadsok és
kitlintetések terén meghallgatja és figyelembe veszi az Uzemi Megbizott és a
Miivészeti Bizottsag tagjainak véleményét, valamint a hatélyos jogszabalyokat és ezek
figyelembevételével hozza meg déntéseit.

e Szakmai segitséget nyljt az utanpdtlast biztosité iskolai kérusok mikodéséhez.

e A Pro Musica Lednykart és a Cantemus Gyermekkart vezényli, beosztja és vezeti a
probakat
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o felelés az adatvédelmi alapelvek betartdsdért, valamint az intézményben kezelt és
nyilvantartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez
kotéds érintetti jogok biztositasaért,

o felelds az intézmény tevékenységével kapcsolatos kdzérdeki, valamint a kézérdekbél
nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok biztositasaért.

e intézkedik az adatvédelmi elSirasoknak megfelelé szabélyzék, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant,

e az intézmény vezetbjeként ellenérzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositja az EU Altalénos adatvédelmi rendeletének megfelelé
intézményi mikodést. Az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviselé kijelolésérdl és
elérhetéségének nyilvanossdgra hozatalardl,

* a sajat munkavallaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag ndvelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat.

Felel@s: Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egy személyben felelgsséggel
tartozik az altala vezetett intézmény Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért.

Hataskore: Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az intézmény vezetd beosztasi munkatarsainak,
valamint kozvetve a miivészi és egyéb munkakérokben foglalkoztatott munkavallalék
munk3djat, elkésziti munkakori leirasaikat. Gyakorolja a hatdskérébe tartozé munkaltatoi,
fegyelmi, valamint kartéritési jogkoroket. Az intézmény nevében kitelezettséget vallalhat, és
jogokat gyakorolhat az érvényben lévS jogszabalyok szerint, alairasi jogkérrel rendelkezik.
Engedélyezi a dolgozék szabadsagat és kikiildetését. Személyre széloan értékeli, mindsiti a
munkavallalok tevékenységét az igazgatd helyettessel és a miivészeti vezetdvel
egyetértéshben. A Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzatnak megfelelen teljesiti nyilatkozat
tételi kotelezettségét.

A helyettesités rendje

» Az igazgato tavoliéte vagy akadalyoztatdsa eseten — azonnali dontést nem igénylé
kizdrdlagos hataskdrben — altalanos helyettesitését az igazgatdhelyettes latja el

e Az igazgato legalabb egy hdnapot meghaladd tartés tavolléte esetén, amennyiben a
fenntartd masként nem rendelkezik, az igazgatohelyettes gyakorolja a kizardlagos
jogkdrként fenntartott hataskoroket is, a helyettesités teljes kori

» Azigazgatéhelyettes jogkdre a munkakdri leirasban keril részletezésre

« Azigazgatd és az igazgatd helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az azzal
megbizott dolgozo latja el

e Az intézményben folyé munkat a dolgozék idéleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja

e A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell rogziteni
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3. Az igazgatdhelyettes feladatai

Az igazgato nevezi ki hatarozott idére, a munka torvénykényvérdl szolé 2012. évi . térvény
alapjan

* A helyettesitési rend szerint az igazgat6 els6é szamu helyettese.

e Az igazgatd tavollétében a munkaltatéi jogkor kivételével az igazgatd feladatkérébe
tartozo jogkordk gyakorloja

o Munkaviszonyok, szerzédések létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos iratok
atadasa a gazdalkodd intézmény felé.

e Havi és éves jelenléti Gsszesitd készitése.

o A szabadsag igények igazgatd altal valé engedélyeztetése, majd adminisztraldsa és a
gazdalkodé intézmény felé valo tovabbitasa.

e Folyamatos kapcsolattartdas az intézmény igazgatéjaval valamint a gazdalkodd
intézmény vezetdjével.

e Az intézményi munkavallalék és az énekesek személyi anyaganak kozvetitése a
gazdasagi kdzpont felé

e lgazgatdi utasitasra koordinalja az intézményi feladatokat

e Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére

Hataskore: Részt vesz az intézmény vezetdségi munkajaban. A Vagyonnyilatkozat tételi
szabalyzatnak megfelelGen teljesiti nyilatkozat tételi kbtelezettségét.

4. A miivészeti vezeté feladatai

Az igazgato nevezi ki hatarozott idére, a munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi |. térvény
alapjan

e Azintézmény felelGs mlivészeti iranyitdja, vezetdje.

e Munkajat az igazgatoval egyetértésben koteles ellatni.

e Az éves és tobb évre sz6i6 (hosszu tavi) mivészeti koncepcid kidolgozasat végzi,
tovabba gondoskodik ennek magas szinvonall végrehajtasarol.

e E kidolgozott koncepcidnak megfelel6en havi és napi munkatervet allapit meg.

e ElGkésziti az éves szakmai beszamolét és az éves munkatervet.

¢ Kezdeményezi a mivészeti dolgozok alkalmazasat, felvételét.

Felel6s: A szakmai és a miivészi munka iranyitdsaért. Részt vesz az intézmény vezetdségi
munkajaban. A miivészeti bizottsag tagja.

5. A Miivészeti fétitkar feladatai

Az igazgato nevezi ki hatarozott idére, a munka térvénykonyvérdl sz6lé 2012, évi l. toérvény
alapjan

e A korus szervezési és adminisztracids irodajanak felelds vezetdje.
e Munkajat az igazgatéval egyetértésben koteles ellatni.
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A korus mivészeti munkadjahoz kapcsolédd hattérmiveleti feladatok szervezése,
koordinalasa.

s lrodai munkarendet, beosztast készit.

o Figyelemmel kiséri az irodai szervez§ és logisztikai feladatok ellatasat.

e Munkadjaval irdnymutatdast ad a részfeladatokat elvégzd szervezék és
adminisztratorok napi feladatait illetéen.

o Koordindlja az intézmény nyilvdnos megjelenését biztositdo  marketing
tevékenységeket.

o El6késziti és felligyeli a beszerzési feladatok elvégzését.

o Koordindlja a miivészeti munkdjahoz kot6dé rendezvényszervezési feladatok
ellatasat.

Felel8s: A szervezési munka iranyitasaért. Részt vesz az intézmény vezetdségi munkajaban.

6. A karvezetd feladatai

o Akdrus felelds vezetdje.

e Munkadjat az igazgatoval egyetértésben koteles ellatni.

e Irdnyitja a kérus konkrét munkamenetét: végzi a kérusmiivek betanitasat, el6adasat.
Vezényli a kérust, beosztja és vezeti a probakat.

e Akadalyoztatasa esetén helyettesének személyére maga tesz javaslatot, melyre belsé
vagy kiils6é helyettest bizhat meg az igazgato.

e El6késziti és segiti a vendégkarmester munkajat.

e Karnagyi minGségében nyilvanosan képviseli a kdrust.

Felel8s: A korus felkészitéséért a hangversenyekre.

Hataskore: Részt vesz az intézmény vezet6ségi munkajaban. Javaslatot tesz az intézmény
szakmai munkajat érint6 kérdésekben. A miivészeti bizottsag tagja.

7. Az Enekkari asszisztens feladatai

e Az adott korus egység karnagyanak utasitasai alapjan végzi feladatait.

e Korusonként keril kijelGlésre.

e A prébakra jelenléti iv biztositasa

e Adminisztralja a korusprobak jeleniéti statisztikajat.

e Segiti az adott kdrushoz kapcsolodoé szervezési, logisztikai feladatok elvégzését
e Karnagyi egyeztetés alapjan elvégzi a probakat megel6z6 beénekeltetést

e Sziikség esetén helyettesiti a karnagyot

e Utazdsokhoz kapcsolédéan gyermekkarok esetében esetlegesen felnétt kisérd
szerepet tolt be

e Asszisztensi feladatai tekintetében kozvetlen felettese a karnagy
e Enekesi mivoltdban az énekkari tagokra vonatkozd szabélyok érvényesek személyére
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8. Enekkari tagok feladatai

Felvételi vizsga, meghallgatas utdn a Mlivészeti Bizottsag javaslata alapjan alkalmazza
az igazgato.

Kotelezettsége atlagosan havi 20 szolgalat teljesitése az elGirt munkarend alapjan
Részmunkaidds alkalmazasban aranyosan, a karvezetdvel torténd egyeztetéssel
koteles megjelenni a prébakon, koncerteken

A szakmai vezetés altal kijelolt koruspréobikon és fellépéseken megfeleld
szolamtuddssal vesz részt.

Kotelessége a kottataros altal kiosztott kottak épségét Grizni.

Kotelessége az énekkari probak kezd6 és zaré id6pontjat betartani

Az énekkari ruhatarbdl haszndiatra atvett fellépé ruhdért teljes korl anyagi
felel6sséggel tartozik

9. A korrepetitor (zongorakisérd) feladatai

Alkalmazasa a mlvészeti vezet6 javaslatdra torténik.

Segiti a kérus mivészeti munkajat és a karnagy tevékenységét.

Ellatja a probak és az 6nall6 fellépések alkalmaval a zongorakiséretet.

Koncerteken csak a kdrus mikddésével kapcsolatos mértékig kbteles részt venni.
Munkaideje a koérus prébarendjéhez igazodik, a mdlvészeti vezetbvel tdrténd
egyeztetés alapjan.

A mivészeti vezetSvel és hangképzbvel tértént egyeztetés alapjan sziikség szerint a
szolgalat terhére segitheti az hangképzé munkajat.

10. A kottatdros feladatai

A Nyiregyhdzi Cantemus Korus tulajdonat képezd kottak nyilvantartasba vétele és
taroldsa

A karvezetd utasitasa alapjan a kért kottak kiosztasa és beszedése.

A kottdk kisebb rongalédasanak karbantartasa.

A karvezetd és zongorakisérd részére kottak biztositasa.

A karvezetd altal kijeldit munkaanyagok masolasdnak és masoltatdsanak elvégzése
Idegen szervt§! kolcsénzott kottak kezelése és koncert utdn azok hianytalan
visszaklldése

Az énekkari tagokna! jelentkezé hiany esetén kartéritésre vonatkozéan javaslat
tétele.

Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére

11. A szervez6é — manager feladatai

Az igazgatd altal jovahagyott utazdsi feltételek szervezése, kozlekedési eszkdzok
megrendelése, utazasi irodakkal valé kapcsolattartas
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* Az intézmény altal felkért vendégek, mivészek szallas-, valamint hangversenyek
helyszinfoglaldsa —igazgatoi utasitasra.

» Tarsintézményekkel, kozmlvelddési intézményekkel, civil szervezédésekkel torténd
kapcsolattartas és a meglévé kapcsolatrendszer bévitése.

e Szponzorok keresése és azokkal torténé egyeztetés

e Az irott és elektronikus sajtéban megjelend palyazati kiirasok figyelemmel kisérése,
arrdl a vezet&ség tajékoztatdsa, a palydzatok gyakorlati elGkészitése

¢ Idegen nyelvii anyagok forditasa, kilfoldi levelezések lebonyolitdsa

» Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére

12. A PR referens feladatai

e Az irott és elektronikus médidval vald kapcsolattartas helyi, regionalis és orszagos
szinten, minél szélesebb korben.

e A Nyiregyhazi Cantemus Koérus hangversenyeinek és rendezvényeinek évi, havi és
alkalmi reklamozasa, az intézményi élet jelentGsebb eseményeinek propagalasa.

o Az intézmény reklam tevékenységének igazgatdi irdnyitas mellett torténd szervezése.
Onallé sorozatok, hangversenyek reklamhordozéinak (szérélapok, plakatok,
prospektusok, hangzé referencia anyagok) lgyintézése, terjesztése, ill. a terjesztési
munkak szervezése.

® Az intézmény internetes honlapjanak folyamatos bévitése.
e Enekesi mivoltdban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére

13. A szervezé feladatai

e Azintézmény m(ivészeti tevékenységével kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése

¢ Rendezvényszervezés

e Kiils6 helyszinen torténd fellépések kapcsolddoé koordinacids feladatainak elvégzése
(szallas-, étkezés-, utazasszervezés)

o Marketing feladatok, akcidk elékészitése

e Grafikai tervezés elékészitése

» Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkoz6 szabélyok érvényesek személyére

14. A ruhatdros feladatai

e Az énekkari fellépé ruha, munkaruha, jelmez dllomany kezelése, raktarozasa

o A fellépd ruhak rendszerezett taroldsa

* Ruha kiadmanyozds adminisztralasa

e Javitdsi, selejtezési, potiasi dokumentacié adminisztralasa

» Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére
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15. A rendszergazda feladatai

e Azintézmény informatikai rendszerének kezelése, karbantartéasa

e Esetiinformatikai problémak megoldasa, elharitasa

o Informatikai biztonsagi rendszer kiépitése, felligyelete

» Szoftverek beszerzése, telepitése, nyilvantartasa

o Sziikséges informatikai eszkdzok beszerzési eljarasanak elGkészitése

¢ Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozé szabalyok érvényesek személyére

16. A gazdasdgi asszisztens feladatai

e A gazdasagi szervezeti kapcsolattartassal megbizott vezet§ kdzvetlen beosztottja
e Azintézmény gazdasagi eseményeinek el6készitése, ligyintézése

e Szerz6dések, szamlak tartalmi ellenérzése, tovabbitdsra térténd elékészitése

e Az elGirt analitikak pontos, naprakész vezetése

® [ntézményi atadas-atvétel dokumentalasa

e [ntézményi iktatas

e A munkarend alapjan jelenléti ivek adminisztralasa

17. A jegyértékesité feladatai

e Azintézmény dltal szervezett rendezvények belépGjegyeinek értékesitése
e Az jegyértékesités soran keletkez6 dokumentumok, analitikak kezelése, naprakész
vezetése

o Id6szaki és eseményt kdvetd jegyelszamolas készitése
® Online jegyértékesitési rendszer lizemeltetése
e Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozd szabalyok érvényesek személyére

18. Az adminisztrdtor feladatai

e A Nyiregyhazi Cantemus Kérus telefon ligyeletének biztositasa. A bejové lizenetek
atvétele és tovabbitasa.

e Azintézménybe érkezé postai kiildemények, elektromos levelek fogaddsa, kezelése
e Archivalasi anyagok rendszerezése

e Intézményi eszkoz raktarozas szervezése, adminisztracidja, naprakész felligyelete

e Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkozo szabalyok érvényesek személyére

19. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel6t az Igazgato bizza meg, a sajat dolgozoéja koziil.

Az adatvédelmi tisztvisel6 segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét a személyes
adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviselének kiléndsen a
kovetkez§ feladatokat kell ellatnia:
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» tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, valamint
azok alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

+ ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos Gsszes jogszabdlynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkelté tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miveletekben részt vevé személyzet képzését;

« tandacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgdlatra vonatkozéan, valamint nyomon koveti a
hatdsvizsgdlat elvégzését;

» kapcsolattartd pontként miikédik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

o egyuttmikodik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartd pontként mikédik a
hatosagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos lGgyekben.

A szervezetnek adatvédelmi tisztvisel6t id6ben be kell vonnia a szervezet
miikédésébe. Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatban nem
kaphat utasitasokat az adatkezel6t6l vagy az adatfeldolgozétél. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kdzvetleniil a szervezet legfelsé vezetésének tartozik felelGsséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kdvetkezd nyilvdntartasokat vezeti:

adatkezelési tevékenység nyilvantartasa,
adatvédelmi incidensek nyilvantartasa,
adatfeldolgozok nyilvantartasa,
adattovabbitas nyilvantartasa,

belsé adatvédelmi oktatasok nyilvantartasa,
o kozérdekl adatigénylésekrél.

Személyes adatok védelme és kezelése

Az intézmény valamennyi dolgozdja kodteles a hivatali titok, és — kiilondsen a személyes
adatok védelmének biztositdsa érdekében — a személyes adatok kezelésére vonatkozd
utasitasokat betartani, és magdra nézve kitelezének elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozéja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kotelezettséget
arra, hogy
a) a tudomasdra jutott adatokat csak céthoz kététten, a munkakori feladatai ellatasahoz
szlikséges mértékben kezeli,
b) az altala kezelt személyes adatokat mds célra nem hasznalja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzédférést nem
enged, a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozoja tudomasul veszi, hogy
a) a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kévetden is terheli,
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b) a titoktartdsi kotelezettség megsértése a munkaviszonybdl eredd kotelezettség
lényeges megsértésének mindsil, amelyre a munkaltatdé munkajogi
jogkdvetkezményeket alkalmazhat,

c) a személyes adattal visszaélés biintet6jogi szankciét von maga utén.

Az adatkezelésre a munka térvénykényvérdl szélé 2012. évi l. térvény 5/A §-dban; az
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérél; az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél széld 2011. évi CXil. torvényben; a kozérdekl adatok
elektronikus kozzétételére, az egységes koézadatkezelé rendszerre, valamint a
kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozd részletes
szabalyokrdl szold 305/2005. (XI1.25.) Korm. rendeletben; valamint a vonatkozé
jogszabalyokban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

V.

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, ERDEKKEPVISELET! SZERVEZETEK

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek llésérdl jegyz6konyvet,
illetve emlékeztetst kell késziteni. Megbrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyv tartalmaznia kell:

e aziilés helyét, idejét

e amegjelentek nevét

e atargyalt napirendi pontokat
e atandcskozds lényegét

e ahozott déntéseket

1. Alkalmazotti ertekezlet

Az intézmény igazgatéja sziikség szerint, de évente legalabb egyszer alkalmazotti
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.
Az igazgato az alkalmazotti értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt idészakban végzett munkajardl,

o értékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesitését,

e értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakérilményeinek alakulasat,
® ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell adni arra,
hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak. Az intézmény éves munkaterve az alkalmazotti értekezlet
véleményezése utan terjesztheté jovahagyas utan a fenntartohoz.

2. Szakmai munkaértekezlet

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint munkaértekezletet tart, melyen a szakalkalmazottak
vesznek részt. A munkaértekezlet feladata:

e intézmény igazgatdi tajékoztato,

e az intézmény el6z6 id6szakban végzett szakmai munkajanak attekintése,
értékelése

e aktuadlis konkrét tennivalok megbeszélése, attekintése

e a kovetkez6 id6szak feladatainak egyeztetése, jovahagyasa

e az éves munkaterv véleményezése az alkalmazotti értekezietre keriilés el6tt

3. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény igazgatdja egyluttm(ikoédik a dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. A munkaviszonybdl szarmazo
jogok és kotelezettségek gyakorldsanak, ill. teljesitésének maodjarél, az ezzel kapcsolatos
eljards rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, mikodési
feltételek biztositasarol a jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast
kot.

4. Miivészeti bizottsdag

Tagjai: az igazgato —karnagy, a mulivészeti vezetd és a miivészeti fétitkar

Feladatai:
e részt vesz a felvételi és az idGszakos szakmai meghallgatasokon, melyek alapjan
javaslatot tesz a felvéteire és az esetleges jutalmazasokra, kitlintetésekre.
e Az el6addsokhoz sziikséges esetleges vendég miivészek és kisegitd énekesek
kivalasztasa
e Véleményezi az éves munkatervet és az intézmény vezetése altal kijeldlt célokat.
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V.

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK MUKODESI ES HASZNALATI RENDJE

1. Munkaterv

Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasa érdekében intézményi
munkatervet készit. A munkaterv naptari évre késziil. A Nyiregyhazi Cantemus Kérus szakmai
programtervének elkészitése az igazgato feladata.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

o afeladatok konkrét meghatarozasat,{a feladat végrehajtasaért felelés a karnagy)
o afeladat végrehajtdsanak hataridejét,
s avégrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket

A munkatervet meg kell kiildeni a fenntartonak.

2. A Nyiregyhdzi Cantemus Korus létesitményének haszndlati rendje és oz intézményben
valé tartézkodads rendje

A Kozintézményeket Miikodtetd Kézponttal kétott egylttmiikodési megallapodas alapjan,

mely jelen SZMSZ mellékletét képezi.

3. A Nyiregyhdzi Cantemus Korus dolgozoinak munkarendje

Az intézmény dolgozdinak munkarendje alkalmazkodik a mindenkori koérusprobak és
fellépések idejéhez.

A heti két kotelezé pihenénapbdl az egyik a vasarnap, a masik a heti munkarend alapjan
egyeztetett nap, -tekintettel az intézmény haszndlataban lévé iroda helyiség maximalis
kihasznaltsagara - melyet az intézmény kételezettségei alapjan az igazgato igénybe vehet és
a hét mas napjain adhatja ki.

VI.

AZ INTEZMENY! KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

1. Az intézmény tevékenysége ellatasa érdekében egyiittmikodik

o Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgyllése bizottsdgaival, kiemelten a Kéznevelési,
Kulturdlis és Ifjusagi Bizottsaggal



Nyiregyhdza Megyei Jogui Vdros Polgdrmesteri Hivatala illetékes osztalyaival,

kiemelten a Kulturalis Osztallyal.

® A Nyiregyhdza varosban miik6dé kézmiivel6dési, miivészeti, oktatdsi intézményekkel
és az ilyen feladatokat elldté civil szervezetekkel, kiemelten a kézmlivelddési
intézményekkel.

e Szakmai szinten a Nyiregyhazi Kodaly Zoltan Altalanos Iskolaval

» A Nyiregyhazi Tankerileti Kézponttal

e A Kozintézményeket Miikodtets Kdozponttal

2. Az intézmény a kapcsolatok dpoldsa és az egyiittmiikédés érdekében a kbvetkezd
formdkat alkalmazza:

e egyilttm(kodési megallapodas
®» egyeztetd megbeszélések

3. Kapcsolat a médiaval

Az intézmény eredményes munkdjahoz, szolgdltatdsdhoz, a szlkséges eréforrdsok
megteremtéséhez nélkiilozhetetlen a korrekt, jo kapcsolat a médiaval.
Ennek formai lehetnek:

* sajtétajékoztatok, sajtobeszélgetések szervezése
* hangversenyekrdl felvételek készitése

A tomegtajékoztaté eszkdz6k munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
aldbbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:
A televizid, a radio és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mingsiil, melyek esetében be kell tartani a kovetkezd elGirasokat:
e elvarhatd, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztaté eszkdzék munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon
* a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére,
érdekeire
e nem adhato nyilatkozat olyan (iggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattévé hataskdrébe tartozik
* a nyilatkozattévének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse



VIl

BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az intézmény vezetdjének ki kell alakitani és mikddtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a
koltségvetesi szervek bels§ kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szold
370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal k6zzétett modszertani Utmutatok megfelel alkaimazasaval:

e akontrollkérnyezetet

e azintegrdlt kockdzatkezelési rendszert

e a3 kontrolitevékenységeket

» az informacids és kommunikacios rendszert

¢ anyomon kdvetési (monitoring) rendszert

A nyomon kovetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsé ellendrzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgy(ilésének 311/2016.(XI.24.) szamu hatdrozata
alapjan a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztalya
latja el.

Az intézmény nem foglalkoztat fiiggetienitett belsé ellenért.

A bels6 ellenér a 370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Belsé Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el feladatat. A Belsé Ellendrzési
Kézikdnyv elkészitése a belss ellenérzési vezets feladata, melyet az intézmény vezet6je hagy
jova.

A belsé kontrolirendszer miikddtetéséhez szitkséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezetGjének feladata:

e Integralt kockazatkezelési szabalyzat

e Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Belsé Kontrolirendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroil Kézikényv)
ellenérzési nyomvonal

Az intézmény vezetdjének a beszamold készitésével egyidében az iranyitd szerv részére meg
kell kiildeni a ,VezetSi Nyilatkozatot” a belsé kontroll rendszer mikodésérdl a
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles kétévente részt venni kotelezé tovabbképzésen a
belsé kontrollrendszer témakérben a 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan.



VIII.

EGYEB MUKODESI SZABALYOK

1.0sszeférhetetlenség szabdlyozdsa

Az intézményben dolgozé munkavallalok munkaidejét érinté munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, valamint a munkavallalék munkaidejét nem érint6 tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell
kozfeladatainak hatékony elldtdsat és a jogszabalyok maradéktalan betartdsit. Ennek a
kérdéskdrnek részletes szabalyrendszerét az intézmény Osszeférhetetlenségi Szabalyzata
tartalmazza.

2.Vagyonnyilatkozat-tétel szabdlyozdsa

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban részletes szabalyozast a Vagyonnyilatkozat-
tételi Szabalyzat tartalmaz.

ZARO RENDELKEZESEK

A Flggelékben taldlhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok,
amennyiben a jogszabalyi elGirdsok vagy az intézmény felelds vezetGjének megitélése ezt
sziikségesse teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
1. Alapito okirat
2. KOZIM egyiittm(ikédési megallapodas

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat fliggelékei:

Eves beszamolé

Eves munkaterv

Munkavédelmi és Tlizvédelmi szabalyzat (KOZIM)

Belsd Ellendrzési Kézikonyv

Szabalyzat a szervezeti integritdst sért6 eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol

Iratkezelési Szabalyzat

Cafeteria Szabalyzat

Szamviteli Politika

Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata

10. Eszkozo6k és forrasok értékelési szabalyzata
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11. Szamlarend

12. Pénzkezelési Szabalyzat

13. Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

14. Felesleges Eszk6zok Hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata
15. Osszeférhetetlenségi Szabalyzat

16. Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat



ZARADEK
1. A Nyiregyhazi Cantemus Korus Szervezeti és M{kodési szabalyzata 2020. november 1.
napjan lép hatalyba.
2. A Szervezeti és MU(kodeési Szabalyzat mdédositasat a fenntartd szerv, valamint az

igazgato kérheti. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszer(ien
megvaltoznak, ha a mlkodési rendre vonatkozo tjabb jogszabalyok lépnek életbe.
Barmilyen szervezeti valtozast irdsban kell rogziteni és a szabélyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezti és M(kodési Szabdlyzatdt az intézmény igazgatdja késziti el és
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Kézalkalmazotti megbizottjaval
jovahagyas el6tt egyeztetni sziikséges. :

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményi Kézalkalmazotti megbizott
vélemeényezte.

¢

Nyiregyhaza, 2020. Qﬁho/[;znap : | e il
' ‘Kurunczi Marianna
Kozalkalmazotti megbizott
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