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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és fikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja ésalyat

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény ad&siszervezeti felépitését, a vékets az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, valamint a Ngiyhazi Cantemus Korusikodési rendjét.

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény véiet, kozalkalmazottaira, és az egyéb
megbizasi jogcimen foglalkoztatottakra.

2. Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény neve:
Nyiregyhazi Cantemus Korus

Nemzetk6zi neve:
Cantemus Choir Nyiregyhaza

Székhelye, cimet400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt. 18.

Telefon —fax szam42/ 508-705, 508-708, 508-709

Az alapitas éve?003.

Alapité okirat szama315 / 2003. (XI. 27.)

Alapité szerv neveNyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata

Fenntarté szerv nevélyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Felligyeleti szerva\yiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozidgse

A vezeb kinevezéseének rendje:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kodgse altal palyazati uton hatarozotbre megbizott
igazgato

3. Az intézmény feladatkore:

Komolyzenei niivek ebadasa, zenei értékek létrehozatala, dreege, a hagyomanyok
apolasa. Belfoldi és kulféldi vendégszereplésekvaztse, nemzetkdzi kapcsolatdiitése.

4. Az intézmeény illetékességi égikdbdesi terilete:

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos



5. Az intézmény ellatando alap és kiegéstdvékenysége:

Alaptevékenység:
Szakagazat szama 923110 odtlomivészeti tevékenység
Alapvet szakfeladat: 92162-8 Zenéweszeti tevekenység

Kiegészib tevékenysége:
Zenei kiadvanyok készitése, terjesztése

6. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi jogkdre:

a/ 6nalld jogi személy

b/ részben 6nélléan gazdalkodo koéltségvetési intégmén

Személyi juttatdsok, munkaadot tedhearulékok és szakmai tevékenységgel 6sszéfligg
specialis kiadasok &kanyzatai felett jogosult rendelkezni. A pénzliggizdasagi feladatokat
a nyiregyhazi Kodaly Zoltan Altalanos Iskola I&jaA munkamegosztas, a féleségvallalas
rendjét, valamint az é&ranyzat feletti jogkdr gyakorlasanak rendjét egyiikodési
megallapodas rogziti.

7. A kotelezettségvallalas rendje:

Az intézmeény nevében kotelezettségvallalasi joghtaz igazgatd rendelkezik a gazdasagi
vezet ellenjegyzésével

8. A feladat ellatasat szolgal6 ingatlan vagyon:

Az intézmény niikodésének feltételeit Nyiregyhdza Megyei Jogl VAbmkormanyzata a
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola keretein belll biitja.

9. Az intézmény bélyedizés alairasi rendje:

Kor alaku bélyegz Hosszu bélyegz

Az intézmény hivatalos aldirasa: az igazgato, t&téden az igazgat6 helyettes, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy sajétkdairasa

Cégszeil alairas: az intézmény igazgatdja és a gazdasagibyeragy tavollétik esetén az
altaluk irasban meghatalmazott személy sajai k&xrasa



1.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI! FELEPITESE

1. Az intézmény szervezete

Onall6 szervezeti egység. Vedidieladatokat ellatok: az igazgato és az igazgatgdites. Az
intézmeény alaptevékenységét aiweszeti munkakdr alkalmazottak, az Uzemeltetéssel,
szervezéssel kapcsolatos feladatokat pedig az eds@alkalmazotti munkakorben

foglalkoztatottak latjak el.
Egyéb megbizasi jogcim létesitése kizardlag azinédy igazgatojanak jogkorébe tartozik.

Szervezeti abra

Igazgato helyettes Adminisztrator -énekes
Szervez—manager -énekes

PR referens -énekes

lgazgato —karna Kottataros -énekes
Enekkari tagok

Enektanar -énekes

Karvezet Korrepetitor

Kisegid

AZ INTEZMENY, AZ INTEZMENYVEZET O ES A SZERVEZETI EGYSEG
VEZET OINEK FELADATAI

1. Az intézmény feladatai:

Nyiregyhaza és az orszag zenei életében valo addiveétel. A felkérések alapjan részvétel a
nemzetkozi zenei életben.

Komolyzenei niivek ebadasa, zenei értékek létrehozatala, dreege, a hagyomanyok
apolasa. Belfoldi és kulféldi vendégszereplésekvaztse, nemzetkdzi kapcsolatdiitése.



2. Az igazgato-karnagy feladatai:

- Az intézmény egyszemélyi feted vezebje.

- Iranyitja, vezeti az intézmeény munkajat, képvigélsé kapcsolataiban a partnerek, az
egyes hatésagok és egyéb szervezetek iranyaban.

- A munkaltatoi és a fegyelmi jogkor gyakorldja. Agfelmi jogkort a szabalyzatban
meghatarozott kdrben mas személyre atruhazhatja.

- A kozalkalmazottakat éritit kérdésekben a kodzalkalmazotti szabalyzat szerint
figyelembe veszi a Kozalkalmazotti Megbizott vélenyé.

- Az intézmény életének szervezéesdadb apparatusok kialakitdsa és kivalasztasa a
karnagy egyuttriitkbdésével

- A fenntartd szerv altal meghatarozott feladatokrgBgjtasa. Feladata atiueszeti
vezebvel egyutt széleskér kapcsolatok fenntartasa a hazai és nemzetkdzi
hangversenyrendézzervekkel, a kilonbézszakmai hatosagokkal, intézmeényekkel,
forumokkal

- Gondoskodik a munkaértekezleteloladszitésdil, megtartasarol, az ott kialakitott
kozo6s allasfoglalasok megvaldsitasarol.

- A felvétel, a bérmegallapitas, a fegyelmi bilntekészabasa, a munkafegyelmi
vétségek miatti felésségre-vonasnal, a jutalmazasok és kitintetésekn ter
meghallgatja és figyelembe veszi a Kozalkalmaziltigbizott, a szakszervezet, a
Muvészeti Bizottsdg tagjainak véleményét, s ezekefgpbevételével hozza meg
dontéseit.

- A Kodaly Zoltan Altalanos Iskolaval kialakitott émegéllapodasban rogzitett
egyuttnmikdodés alapjan szakmai segitséget nyujt az éneketar@tasban, a helyi
tanterv kidolgozasaban.

- Szakmai segitséget nyujt az utanpétlast biztoskidlai korusok mikddeséhez.

- A Pro Musica Leanykart és a Cantemus Gyermekkarémndi, beosztja és vezeti a
prébakat

Felelés: Az intézmeény vezéfe a jogszabalyi keretek kozott egy személyben degy
felelosséggel tartozik az éltala vezetett intézmény AdaPkiratdban meghatarozott feladatok
ellatasaert.

Hataskore: Kozvetlendl irdnyitja és ellénzi az intézmény vezéteosztasli munkatarsainak,
valamint a nivészi és egyéb munkakérokben foglalkoztatott ké@edkzottak munkajat,
elkésziti munkakori leirdsaikat. Gyakorolja a hlai@ébe tartozé munkaltatoi, fegyelmi,
gyakorolhat az érvényben I&vjogszabalyok szerint, aldirasi jogkorrel rendelkez
Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kikuldet8zéinélyre szoloan értekeli, misiti a
kozalkalmazottak tevekenységeét.

Helyettesitési rend: Az igazgatdo a feladatkérébe tartozé egyes jogkdrékekiveve a
munkaltatéi jogkort — tavolléte esetén az igazgh#dyettesre, vagy egy Aaltala irasban
meghatalmazott személyre atruhazhatja. Az atruhabkzataskérben a megbizott teljes
felelosséggel jar el.

3. Az igazgato helyettes feladatai:
Az igazgat6 nevezi ki hatarozatlardid.

- A helyettesitési rend szerint az igazgatd slsamu helyettese.



- Az igazgatd tavollétében a munkaltatéi jogkor kékével az igazgatd feladatkorébe
tartoz6 jogkorok gyakorloja

- Munkaviszonyok, szetiések létesitésével, mefpetésével kapcsolatos iratok
atadasa a gazdasagi egység felé.

- A prébékra jelenléti iv biztositasa, a munkarerapgin jelenléti ivek adminisztralasa.

- Havi és éves jelenléti sszéskieszitése.

- Atappénzes igények adminisztraldsa és a gazdiasdgifelé tortét tovabbitasa.

- Afizetés nélkili szabadsagok kérvényeinek igazgét valo engedélyeztetése, majd
adminisztralasa és a gazdasagi iroda felé valdbtutésa.

- Az intézmény pénztari ellatmanyanak kezelése, ealaadminisztralasa.

- Folyamatos kapcsolattartas az intézmény igazgabjaalamint a gazdasagi iroda
vezebjével.

- Az intézményi kozalkalmazottak és az énekesek dyera@yaganak iktatdsa és
tarolasa.

- lgazgatoi utasitdsra koordindlja az intézmeényidatakat

Hataskore: Részt vesz az intézmény vemeigi munkajaban.

4. A karvezaf feladatai:
Az igazgat6 nevezi ki hatarozatlarbid.

- A korus felebs mivészeti iranyitdja, vezée.

- Munkajat az igazgatoval egyetértésben kotelesnellat

- Az éves és tbbb évre sz6l6 (hosszu taviiyészeti koncepcio kidolgozasat végzi,
tovadbba gondoskodik ennek magas szinvonall vegashapl.

- E kidolgozott koncepcionak megfedeh havi és napi munkatervet allapit meg.

- Kezdeményezi a fivészeti dolgozdk alkalmazaséat, felvételét.

- Iranyitja a kérus konkrét munkamenetét: végzi aukotivek betanitasat, éhdasat.
Vezényli a korust, beosztja és vezeti a probakat.

- Akadalyoztatasa esetén helyettesének személyéra teag javaslatot, melyre béls
vagy kiul$ helyettest bizhat meg az igazgato.

- Elokeésziti és segqiti a vendégkarmester munkajat.

- Karnagyi mirbségében nyilvanosan képviseli a korust.

Felelos: A szakmai és a ftwészi munka irdnyitdsaért. A Kkorus felkészitéségrt
hangversenyekre.

Hataskore: Részt vesz az intézmény vesgigi munkajaban. Javaslatot tesz az intézmény
szakmai dolgait éridtkérdésekben.

5. Enekkari tagok feladatai:

- Felvételi vizsga, meghallgatas utan atvdszeti Bizottsdg javaslata alapjan
alkalmazza az igazgatd. Kotelezettsége atlagosar2fiaszolgalat teljesitése.

- A kérus szakmai vezetésének rendelkezése alapjardyszeri 30 perces énekdran
vesz részt.

- A szakmai vezetés Aaltal kijelolt kéruspréobakon ésliépéseken megfelil
szbélamtudassal vesz részt.

- Kotelessége a kottataros altal kiosztott kottakegpsorizni, személyes mappajaban
tarolni. Anyagi felebsséggel tartozik



Muvészi és emberi magatartasara az SZMSZ és a Kollgkersdés meghatarozésai
az irhnyadoak.

6. Az énektanar -énekes feladatai:
A miivészeti vezétjavaslatara az igazgato alkalmazza hatarozattae id

Az énekesek szamara, személyenként heti 30 permdeldatas és szolamtanitas
munkajat végzi a fivészeti vezetéssel tortént egyeztetés alapjan.

Utmutatast ad arra vonatkozéan, hogy az énekesemilsanyba fejlessze hangja
adottsagait, és folyamatosan segiti zeneddégiket.

Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkoaba@lyok érvényesek személyére.

7. A korrepetitor (zongorakisé) feladatai:
Alkalmazasa a fivészeti vezét javaslatara torténik.

Segiti a kérus iivészeti munkajat és a karnagy tevékenységét.

Ellatja a probak és az onallo fellépések alkalmavabngorakiséretet.

Koncerteken csak a korusikbdésével kapcsolatos mértékig koteles részt venni.
Munkaideje a korus prébarendjéhez igazodik, d@vészeti vezéivel torterd
egyeztetés alapjan.

A miveészeti vezéivel és az énektanarral tortént egyeztetés alagjdlkség szerint a
szolgalat terhére segitheti az énektanar munkajat.

8. A kottataros —énekes feladatai:

A Nyiregyhazi Cantemus Korus tulajdonat képémttdk nyilvantartasba vétele és
tarolasa

A karvezed utasitdsa alapjan a kért kottak kiosztasa és tiésee

A kottak kisebb rongalédasanak karbantartasa.

A karvezed és zongorakisémrészére kottak biztositasa.

A karvezed altal kijelolt anyagok masolasanak és masoltatisalvegzése

Idegen szerndl kolcsonzott kottdk kezelése és koncert utan abhidnytalan
visszakuldése

Az énekkari tagoknadl jelentk&hiany esetén kartéritésre vonatkozbéan javaskletét
Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkoab&@lyok érvényesek személyére.

9. A szervaz—manager —énekes feladatai:

Az igazgatd Aaltal jévahagyott utazasi feltételelersezése, kozlekedési eszkdzok
megrendelése, utazasi irodakkal valé kapcsolastarta

Az intézmény Altal felkért vendégek,iimészek széllas-, valamint hangversenyek
helyszinfoglalasa —igazgatoéi utasitasra.

Tarsintézmeényekkel, kozimelédési intézményekkel, civil szervgdésekkel tortéh
kapcsolattartas €s a meghékapcsolatrendszebhitése.

Szponzorok keresése és azokkal tdrtegyeztetés

Az irott és elektronikus sajtoban megjélgralyazati kiirasok figyelemmel kisérése,
arrél a vezeiség tajékoztatasa, a palyazatok gyakorlétédzitése

Idegen nyelit anyagok forditasa, kilfoldi levelezések lebonysidt



- Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkoab&yok érvényesek személyére.

10. A PR referens —énekes feladatai:

- Az irott és elektronikus médiaval valé kapcsolaftsrhelyi, regiondlis €s orszagos
szinten, minél szélesebb korben.

- A Nyiregyhazi Cantemus Korus hangversenyeinek adezvényeinek évi, havi és
alkalmi rekldmozasa, az intézményi élet jelerbb eseményeinek propagalasa.

- Az intézmény reklam tevékenységének igazgatéi itarymellett tortéth szervezése.
Ondllé sorozatok, hangversenyek reklamhordozdinadzorflapok, plakatok,
prospektusok, hangzo referencia anyagok) Ugyingeziesjesztése, ill. a terjesztési
munkak szervezeése.

- Az intézmény internetes honlapjanak folyamatégitése.

- Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkoab&yok érvényesek személyére.

11. Az adminisztrator-énekes feladatai:

- A Nyiregyhdzi Cantemus Korus telefon és fax uggelek biztositdsa. A bejév
Uzenetek atvétele és tovabbitasa. A \Jisfw kérésére telefonbeszélgetések
lebonyolitasa, zenetek tovabbitasa.

- Az intézménybe érkézpostai kildemeények, elektromos levelek fogadddatdasa,
cimzettekhez tortén kozvetitése. A vezéség &altal megirt levelek, hirdetések,
megrendelések leirasa és iktatasa. Az irattar képrakezelése.

- Enekesi mivoltaban az énekkari tagokra vonatkoab&yok érvényesek személyére.

V.

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGIT O TESTULETEK, ERDEKKEPVISELETI
SZERVEZETEK

Alkalmazotti értekezlet

Szakmai munkaértekezlet

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek
Miivészeti Bizottsag

PwpE

Az intézmény nmkodését segdit testliletek, szervek és kozosségek utkgégyzokonyvet,
illetve emlékeztéit kell késziteni. Megrzéseéédl az intézmeény vezéfe gondoskodik.
A jegyzokonyv tartalmaznia kell:

- az Ulés helyét, idejét

- a megjelentek nevét
- a targyalt napirendi pontokat
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- a tanacskozés lényegét
- a hozott dontéseket

1. Alkalmazotti értekezlet

Az intézmény igazgatdja szikség szerint, de éVegedabb egyszer alkalmazotti értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmeéajamennyi dolgozojat.
Az igazgat6 az alkalmazotti értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelbgrakban végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjainak, munkaterkéegesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk élet- és muakidknényeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkézidoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 0sézeértekezleten leh&téget kell adni arra,
hogy a dolgozdék véleményliket, észrevételeiket tkiemjsék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak. Az intézmény éves munkatesiz alkalmazotti értekezlet
véleményezése utan terjeszthglvahagyas utan a fenntartéhoz.

2. Szakmai munkaértekezlet

Az intézmeény igazgatdja sziukség szerint munkaézteted tart, melyen a szakalkalmazottak
vesznek részt. A munkaértekezlet feladata:

- intézmény igazgatoi tajékoztato,

- az intézmeény ék6 idészakban végzett szakmai munkajanak attekintéskedése,
- aktualis konkrét tennivalok megbeszélése, attékm

- a kovetke# idészak feladatainak egyeztetése, jovahagyasa

- az éves munkaterv vélemeényezése az alkalmarakiezletre kerilés &t

3. Dolgozoi érdekkeépviseleti szervezetek

Az intézmény igazgatoja egyutlikddik a dolgozok minden olyan térvényes szervezdiév
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és @dtkme.

Tamogatja, segqiti az érdekképviseleti szervezet@konesét. A munkaviszonybdl szarmazo
jogok és kotelezettségek gyakorlasanak ill. tdafsginek maodjarél, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjéil, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak nééstelnikodesi feltételek
biztositasardl a jogszabalyok idevonatkozo rendggei alapjan megallapodast kot.

4. Miivészeti bizottsag
Tagjai: az igazgatd —karnagy, a karvézes az énektanar.

Feladatai:
- részt vesz a felvételi és azégrakos szakmai meghallgatasokon, melyek alapjan
javaslatot tesz a felvételre és az esetleges jatalsokra, kitiintetésekre.
- Az elbadasokhoz szikséges esetleges vendégésmek és kisedit énekesek
kivalasztasa
- Véleményezi az éves munkatervet és az intézmeérstész altal kijel6lt célokat.
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V.

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK M  UKODESI ES HASZNALATI RENDJE

1. Munkaterv:

Az intézmény igazgatOja az intézmény feladatainggrehajtasa érdekében intézményi
munkatervet készit. A munkaterv naptari évre késAilINyiregyhazi Cantemus Korus
szakmai programtervének elkészitése az igazgatddt.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatérozéasat,(a feladatebhejiasaert felés a karnagy)

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotetezgeket

A munkatervet az intézmény alkalmazotti értekezlistgadja el, és meg kell kildeni a
felligyeleti szervnek.

2. A Nyiregyhazi Cantemus Korus létesitményénekzmaati rendje és az intézményben
val6 tartézkodas rendje

A Kodaly Zoltan Altalanos Iskolaval kotott egyiitikodési megéllapodas szerint

3. A Nyiregyh&zi Cantemus Kérus dolgozdinak munkaread;

Az intézmeény dolgozéinak munkarendje alkalmazkodik mindenkori kérusprobdk és
fellépések idejéhez.

A heti két koteled pihernap vasarnap és hétimelyet az intézmény kotelezettségei alapjan
az igazgato igénybe vehet és a hét mas napjairjadina

4. A Nyiregyhazi Cantemus Kérus dolgozoinak tovié@bzési rendje

Az intézményi tovabbképzés a mindenkori érvényedagdlyos rendelkezések alapjan, a
vezetiség altal kidolgozott tervek szerint folyik.

VI.

AZ INTEZMENY| KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

1. Az intézmény tevékenysége ellatasa érdekébeittogikodik:

- Nyiregyhdza Megyei Jogu Véaros Kodgse bizottsdgaival, kiemelten a Kulturdlis
Bizottsaggal.

- Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Higalidtékes irodaival, kiemelten az
Oktatasi, Kulturélis és Sport Irodaval
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- A Nyiregyhaza véarosbanitkodé kdozmivelodési, nivészeti, oktatasi intézményekkel és
az ilyen feladatokat ellatd civil szervezetekkeljerkelten a koziivelodési
intézményekkel.

- A Nyiregyhazi Kodaly Zoltan Altalanos Iskolaval

2. Az intézmény a kapcsolatok apolasa és az egyiktidés érdekében a kovetldez
formékat alkalmazza:

- egyuttmikddési megallapodas
- egyeztet megbeszélések

3. Kapcsolat a médiaval:

Az intézmény eredményes munkajahoz, szolgaltatasateo szikséges d@&orrasok
megteremtéséhez nélkildzhetetlen a korrekt, jodapta médiaval.

Ennek formai lehetnek:

- sajtétajékoztatok, sajtbbeszélgetések szervezése

- hangversenyekt felvételek készitése

A todmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevédéggt az intézmény dolgozdéinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kefiselgitenitk:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képuvigeték adott mindennetn felvilagositas

nyilatkozatnak mifsuil, melyek esetében be kell tartani a kovetkadégirasokat:

- elvarhatd, hogy a nyilatkozatot addo a tomegtdjekdzteszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon

- a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekwitddll lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmémjrjtevére, érdekeire

- nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel édilkéénnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elstti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevéekegglseén zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyaré&sekél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattéy hatdskorébe tartozik

- a nyilatkozattétinek joga van arra, hogy a vele készitett riporizlkas/agat a kozlésdit
megismerje. Kérheti az 0jségirot, riportert, hogy amyagnak azt a részét, mely &z
szavait tartalmazza, kozlé$ttlvele egyeztesse

VII.
MELLEKLETEK

Alapito okirat

Egyuttmikodési megallapodas
Leltarozasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi utasitas

ok wNE
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VIII.

ZARADEK

Jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzat a Nyiregyhadza Megyei Jogll Vamsonanyzata
Kulturalis Bizottsaganak jévahagyasaval Iép hat&lyisszavonasig érvényes.

Nyiregyhaza, 2004. januér 20. Szab6 Dénes
lgazgato —karnagy

E szabalyzatot kapjak:

1. Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hiv&atatasi, Kulturalis és Sport
Irodaja

2. Nyiregyhazi Cantemus Korus

3. lIrattar
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