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1. Altalanos rész

1.1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya, célja

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) olyan
alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza a Kovacs Maté Varosi Miivelédési Kozpont és
Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmény), mint kdzmiivelddési Intézményre, miikodési teriiletére,
fenntartojara, feliigyeletére vonatkoz6 adatokat.

Meghatérozza az Intézmény miikodésének céljait, az Intézmény szervezeti felépitését, miikodésének
belsé rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait €s jogkoreit.

Az SZMSZ a kozmiivelddési intézményeket érintd hatalyos jogszabalyok figyelembevételével,
valamint az Alapit6é Okirattal 6sszhangban késziilt.

Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére

- az Intézményben foglalkoztatottakra

- az Intézményt hasznal6 kozdsségekre, szervezetekre, vallalkozasokra,

- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

1.2. Az Intézmény adatai

Megnevezése: Kovacs Maté Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar
Roviditett neve: Kovacs Maté VMKK

» Az Intézmény székhelye, elérhetdsége

Székhelye: 4200 Hajduszoboszlo, Szilfakalja 2.
Telefonszama: 06-52-558-800

Faxszama: 06-52-557-693

Az Intézmény hivatalos honlapja: www.szoboszlokultura.hu

E-mail cim: szoboszlokultura@gmail.com

(info@szoboszlokultura.hu)

> Az Intézmény telephelyei
Szabadtéri Szinpad 4200 Hajduszoboszlo, Jozsef Attila utca 2.
Ifjusagi Haz 4200 Hajduszoboszl6, Gonczy Pal utca 8.(TORLENDO!)
Bocskai Rendezvénykozpont 4200 Hajdaszoboszlo, Hosok tere 18.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.01. (1996. Hajdszoboszlo Varos
Képviseldtestiilete 30/1996. (II1.14.) hatarozata alapjan tortént meg a miivelddési kozpont és a
konyvtar 0sszevondsa)

Jogeléd Intézmény neve:
» Varosi Tanacs VB Miivelddési Kozpont,
» Kovacs Maté Varosi Konyvtar,
» Gonczi Pal Gyermek- és Ifjusagi Haz


mailto:szoboszlokultura@gmail.com

1.3. Az Intézmény alapito okirata

Alapit6 okirat kelte: Hajdtiszoboszlé Varos Onkormanyzatanak képvisel-
testiilete HSZ/35602-2/2020 sz. hatarozataval elfogadott
hatéalyos alapitd okirata

1.4. Az Intézmény fenntartoja és iranvitoja:

Az Intézmény fenntartdja: Hajdtszoboszld Varos Onkormanyzata
4200 Hajduaszoboszlo Hosok tere 1.

Az Intézmény iranyitoja: Hajdszoboszl6 Varos Onkormanyzata Képvisel8-testiilete
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.

Az Intézmény dagazati feliigyeletét az Emberi Erdforrasok Minisztériuma(Kulturalis €s
Innovécidés Minisztérium) latja el.

1.5. Az Intézmény bélyegzoi

Korbélyegzo:
Felirata: Kovacs Maté Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar Hajduszoboszlo
A bélyegzo kozepén: a Magyar Koztarsasag cimere
Hosszi bélyegzo:
Felirata: Kovacs Maté Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4200 Hajdtszoboszlo, Szilfakalja 2.

Adészam: 15374035-2-09
OTP: 11738084-15374035
Telefon: (52) 558-800, Fax: (52) 557-693

1.6. Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torveény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatds, valamint — a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szoldo 1997. évi CXL. torvény alapjan — kozmiivelddési €s egyéb kulturalis
tevékenység, nyilvanos konyvtari alapszolgaltatasok biztositasa. A Kovacs Maté Varosi Miivel6dési
Kozpont és Konyvtar 6nallo jogi személy, helyi 0nkormanyzati koltségvetési szerv.

KSH statisztikai szamjel: 15374035-9101-322-09
Torzskonyvi azonosito: 374035

Szamlaszam: 11738084-15374035
Adoszam: 15374035-2-09



A koltségvetési szerv a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a
kozmiivelddésrol szol6 1997. évi CXL. térvény 76. § alapjan helyi kozmiivelddési tevékenységet
folytat.

1.7. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete

Hajduszoboszld Viaros kozigazgatasi teriilete, Hajduszoboszlo1 Kistérség kozigazgatési teriilete:
Ebes, Nagyhegyes, Hajduszovat telepiilések.

1.8. Az Intézmény gazdilkodasi jogkore

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatod koltségvetési szerv, kozintézmény.

Az Intézmény 6nallé bankszamlaval, 6nalld éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési beszamoloval
rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Megallapodas alapjan a Hajduszoboszloi Gazdasagi
Szolgaltatod Intézménnyel (tovabbiakban HGSZI) latja el.

Az Intézmény engedélyezett 1étszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiaddsait eldiranyzat
csoportok, kiemelt eléiranyzatok szerinti bontasban a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaval
Hajduszoboszld Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

1.8.1. Legfontosabb miikodési feltételek

» a kozmivelddési alapfeladat megfeleld ellatdsahoz és a mikddéséhez sziikséges
szakmailag képzett, megfeleld szamli munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktura;

»  az alaptevékenységek ellatasdhoz, folyamatos korszerlsitéséhez sziikséges fejlesztés;

» az Intézmény vezetdjének és dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.

1.9. Feladatok forrasai

»  Onkormanyzati tdmogatas,
»  Intézmény sajat bevételei, valamint
»  Onkormdanyzati és intézményi palyazatok.

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatdo koltségvetési szerv, kozintézmény. Az
Intézmény 0Ondlld bankszamlaval, 6ndllo éves elemi koltségvetéssel, s elemi koltségvetési
beszamoloval rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a HGSZI latja el. Az egyiittmiikodés
teriileteit részletesen a HajduszoboszIoi Gazdasagi Szolgaltato Intézmény és a Kovacs Maté Varosi
Miivelodeési Kozpont és Konyvtar kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol szo6l6
Megallapodas tartalmazza. A Megallapodas érvényes jovahagyasa: 2017. junius 20.(2025.10.02.)



1.10. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az alapitd okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.11. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

1.11.1. Az Intézmény vagyona

Az Intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon Hajduszoboszlo Varos Onkormdanyzatanak
mindenkori ingatlankatasztere, illetve vagyonleltara rogziti. Az intézményi feladatellatast szolgalo
vagyon feletti rendelkezési jogot Hajduszoboszld Varos Onkormanyzata vagyonarol és
vagyongazdalkodasarol szol6 mindenkori rendelete szabalyozza.

A feladatellatast szolgalé vagyon: a Hajdtiszoboszld Varos Onkorméanyzatanak tulajdondban 1évé
ingatlanok, nevezetesen:

sz€khely neve: Kovacs Maté Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar

roviditett neve: Kovacs Mat¢ VMKK

sz€khelye: Hajdiszoboszl6, Szilfakalja 2.

tulajdoni lapszam: 2253

helyrajzi szdma: 2307/6

L. sz. telephelye: Ifjisagi Haz

sz€khelye: Hajdiszoboszl6, Gonczy Pal u. 8.
helyrajzi szam: 913

tulajdoni lapszam: 933 (TORLENDO!)

II. sz. telephelye: Szabadtéri Szinpad
sz€khelye: Hajdliszoboszlo, Jozsef Attila u. 2.
helyrajzi szdm: 2475/27

II1. sz. telephely: Bocskai Rendezvénykozpont
sz€khelye: Hajdiiszoboszl6, HOsok tere 18.
helyrajzi szam: 2245

Az Intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos dnkormanyzat a vagyonarol €s a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szo6lé rendeletében hatdrozza meg. Az
Intézmény a vagyon haszndlataval az e targyra vonatkozd, mindenkor hatalyos jogszabalyok altal
szabalyozott mddon szabad kapacitashasznositdst végezhet, mely alaptevékenységet nem sérthet.



1.12. Az Intézmény vezetojének kinevezési rendje, az Intézmény képviselete

1.12.1. Az Intézmény Alapité Okirata szerint az Intézmény vezetéjének
megbizasi rendje

Az Intézmény vezetdje az igazgatd, akit Hajdliszoboszld Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete palyazati eljaras keretében nevezi Ki a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan legfeljebb
5 éves idotartamra. Foglalkoztatasi jogviszonya a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény alapjan torténik. A megbizas elokészitése a Kulturalis, Nevelési és Sport Bizottsag feladata,
a palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a human-kozszolgaltatasi irodavezet6(jegyzo) latja el.

A vezet6 kinevezésének, felmentésének ¢€s illetménye megallapitasanak jogat a Képviseld-testiilet, az

egy¢éb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az igazgat6 egyszemélyi felelosséggel vezeti az Intézményt.

1.13. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapitd onkormanyzat képviseld-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatasainak igénybevevoi,
programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
Intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. A Kovacs Maté Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar feladata,
alaptevékenysége

2.1. Az Intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkcidk szerint

Kozmiivelddési és egyéb kulturalis tevékenység, nyilvanos konyvtari ellatas az 1997. évi CXL.
torvény rendelkezései alapjan.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat megnevezése: Kozmiivelodési intézmények tevékenysége Szakagazat szama: 910110



Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 | 046030 Egyéb tavkozlés
2 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 1082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
4 1082044 Konyvtari szolgaltatdsok
5 | 082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
6 | 082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
7 | 082093 Kozmiivelddés — egész ¢letre kiterjedo tanulds, amatOr miivészetek
8 | 082094 Kozmiivelddés — kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés
9 | 083030 Egy¢éb kiadoi tevékenység
10 | 086090 Egy¢éb szabadidos szolgaltatas

2.2Kozmiuvelodési alapszolgaltatasok

Hajduszoboszlé Véaros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 7/2019. (III. 21.) énkorményzati
rendelete alapjan az Intézmény alapszolgaltatasai:

a) mivelodé kozosségek 1étrejottének eldsegitése, milkodésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a mivel6dd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

b)  akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

C)  azegész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) ahagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e)  az amatOr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f)  atehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositasa.

Az Intézmény allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdeklédonek.

2.3 Az Intézmény Alapitéo Okirataban rogzitettek szerinti szakmai
alaptevékenységek

> A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak,
helytorténetének, népmiivészetének, népi iparmiivészetének, szellemi kulturalis
orokségének feltarasa, megismertetése, a helyi miivelddési szokéasok gondozasa,
gazdagitdsa, az egyetemes, a nemzeti kultura értékeinek megismertetése, az ilinnepek
kultirdjanak gondozésa.

» A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének, a kiillonbozo kultarak
kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése, kapcsolédd programok
megvalodsitasa.
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» Az oOntevékeny, Onképzd tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd tanulasi
lehetoségek megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerz0, az amator alkoto,
miivel6dd kozosségek tevékenységének eldsegitése, alkotd miivelodési kozosségek,
miuvészeti csoportok, korok, klubok mitkodésének segitése.

» Kozremiikodés a kulturalis turizmus fejlesztésében.

» A konyvtar gyljtokori szabalyzataban meghatarozott médon konyvek, dokumentumok
beszerzésével (kotelespéldany-juttatds, vasarlds, ajandék vagy csere utjan), illetve a
helyismereti dokumentumok gytjtésével, a konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok
nyilvantartasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

» A feltaro munka soran a konyvtar allomanyaba keriil6 dokumentumokrol az ket jellemzo
formai és tartalmi jegyek alapjan torténd leirasok, ezekbdl hagyoményos és szamitogépes
katalogusok készitésével, a konyvtari allomany megorzésével és védelmével, a
raktarozassal, a dokumentumok allagdnak védelmét szolgald tevékenységekkel és
berendezések telepitésével és miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasa.

» A konyvtar gylijteményének hasznalokhoz valo eljuttatasa helyben hasznalat, kdlcsonzés
¢s konyvtarkozi kdlesonzeés utjan.

» Kozonségkapcsolati és egyéb tevékenységével 0sszefliggd feladatok ellatasa.

2.4. Az alaptevékenységnek megfeleld intézményi kozmiivel6dési
feladatok

2.4.1. Kozmivelodési feladatok

Az Intézmény alapfeladatait a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvényben, a helyi kdzmivelddési tevékenység
tdmogatasarol szol6 7/2019. (III. 21.) sz. dnkorményzati kézmiivelddési rendeletben és a
HSZ/35602-2/2020.(...) szamu ,,Alapité Okiratban” meghatarozottak szerint végzi.
Kiemelt feladat Hajdiszoboszld Varos kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek,
hagyomanyainak feltdrasa, megismertetése, megorzése, a kozosségi, mivelddési,
miivészeti tevékenységének biztositdsa, szervezése, a helyi miivelédési szokasok
gondozésa, gazdagitasa.

Amat6r miivészeti csoportok, szakkorok, klubok mitkddtetése, fenntartdsa, mely csoportok
vezetdit az intézményvezetd bizza meg és menti fel.

Azon civil szervezetek — kivéve a politikai tevékenységet folytatd szervezeteket —
milkodésének  segitése, amelyekkel —Hajdlszoboszl6 ~ Varos  Onkorményzata
egylttmikodeési megallapodast kotott.

Az iskolarendszeren kiviili ontevékeny, 6nképzd, szakképzd tanfolyamok, népfdiskolak,
mentalis kultarat, onismeretet segitd, ¢letmindséget és életesélyt javito, képességtejlesztod
feln6tt oktatasi, képzési lehetdségek timogatasa, a humanerdforras fejlesztése.

A helytorténeti kutatasok €s a varos torténetét feldolgozo kiadvanyok megjelentetésének
tdmogatdsa, a helytorténet targyi és irdsos emlékeinek gyarapitasa, megdrzése ¢&s
bemutatasa.

Hagyoméanyteremtd ¢és  hagyomany6rzé rendezvények rendszeres, évenkénti
megszervezése.

A hagyomanyos kozosségi értékek gondozasa.

A testvérvarosok, hataron tali teriiletek muvészeti értékeinek megismertetése,
cserekapcsolatok kialakitdsa, amator miivészeti tevékenységek bemutatasa varosunkban és
hataron tal. A hajdu identitas erdsitése a hajduvarosi kapcsolatok apolasaval.
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A kornyezet- és természetvédelem fontossaganak erdsitése a kulttira eszkozével.

A varos lakéi ¢és tidilovendégei szamara szinhdzi eldadasok, hangversenyek,
képzémiivészeti kiallitasok, irodalmi estek és szorakoztatd szabadtéri kulturalis események
rendszeres biztositdsa. Hivatasos miivészeti tevékenységek bemutatkozasanak biztositasa.
Hajduszoboszld kulturalis életét meghatarozé amatdér alkotd- és eléadomiivészek,
kozosségek tevékenységének tamogatasa, bemutatkozasi lehetdség biztositasa.

A nemzeti és varosi, vilagi és egyhazi tinnepek, évfordulok mélté megiinneplése.

Az ismeretszerz0 ¢és terjesztd, amator alkotd és eldadd miivészeti miivel6do kézosségek
tevékenységének tdmogatasa.

Ismeretterjesztd eldadasok, kiallitasok, programok szervezése az €lethosszig tartd tanulés
jegyében.

Miuvészeti kiallitasok szervezése, rendezése. A kortars kultira és kreativ kultira
bemutatésa.

Az amat6r miivészeti korok, miihelyek, alkoto tdborok, hagyomanyteremtd rendezvények
szervezése, tdimogatasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének,
valamint a demokracia kiteljesedésének segitése a kozmiivelddés eszkozrendszerével.
Kozéleti tér biztositasa tarsadalmi, valldsi csoportosulasok Osszejoveteleihez.

Ko6zosségi, csaladi rendezvényekkel a helyi tarsadalom cselekvOképességének,
Osszetartozasanak erdsitése.

Mozgasukban korlatozottak, fogyatékkal ¢él6k szamara biztositjuk a kulturélis kinalatunk
elérhetdségét.

A megértés, a massag elfogadasanak eldsegitése.

A gyermekek, fiatalok szamdra szorakoztato ¢€s tanulasi lehetdségek biztositasa.

Az indul6é, vagy mar miikodd egyesiiletek, korok ¢és egyéb civilszervezddések
tevékenységének anyagi és erkolcsi tAmogatasa.

Az Intézmény agora funkcidjaval a kisebb-nagyobb csoportok, kézosségek szervezetlen
tarsas egylittlétének biztositasa.

Az Intézmény informatikai, telematikai berendezéseivel a latogatok szamdra ingyenes
szolgaltatasok biztositasa.

Az informacids tevékenységgel, tobb csatornan torténd tdjékoztatassal, az Intézmény
marketing tevékenységével a latogatok tajékoztatdsanak biztositasa.

Az informacidés ¢és tanacsadd tevékenységgel a wvallalkozasok és szolgaltatasok
tevékenységének ismerté tétele. A kiilonbozd kozmiivelddési lehetdségek szervezett
propagalésa.

A kiilonb6z6 kulturak kozotti kapesolat kiépitésének és fenntartdsanak segitése a barati
korok bevonasaval.

A szomszéd ¢€s mas népek kulturajanak megismertetése, a cserekapcsolatok apolasa,
rendszeres bemutatkozasi lehetdségek biztositasa.

Az idegenforgalom és a turizmus keretében varosunkba latogatok szamara rendszeres
szorakozasi lehetdségek, piacképes kulturdlis turisztikai termékek, szolgaltatasok
biztositasa, hagyomanyaink, értékeink bemutatasa.

A szabadido kulturalis célu eltoltéséhez szinvonalas szorakozasi alkalmak szervezése, a
kiilonb6z6 kozosségek igényeinek kielégitéséhez megfeleld feltételek biztositasa.

Az udiilés, pihenés, szorakozés helyi lehetdségeinek tovabbi bovitése, az igénybe vevok
korének szélesitése.

Nem programszeriien szervezett, az Intézmény valamennyi latogatdja szdmara, a
nyitvatartasi idében, részvételi dij nélkiil igénybe vehetd szolgéltatasokkal a lakossag
tajékoztatasat, az informaciok atadasat segitjiik. Kiegészitd jellegli szolgaltatasokkal a
rendezvények komplexitasat biztositjuk.
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2.4.2. A konyvtar kiildetésnyilatkozata

A Kovacs Maté¢ Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar feladata, hogy a Hajduszoboszlon és
vonzaskdrzetében €16, dolgozd lakossag, valamint adtmenetileg a varosban tartézkodd vendégek
szamara biztositsa az informacidhoz valé lehet6 legteljesebb korii szabad hozzaférést. Az élethosszig
tarto tanulas alapintézményeként gytijteményét a Gy(ijtokori Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
folyamatosan gyarapitja, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja. Alloméanyfejlesztési
munkajaban figyelemmel kiséri a felhasznalok részérdl jelentkezo igényeket. Alternativat nyujt a
szabadidd hasznos eltoltésére €s a kulturalt szorakozasra, kikapcsolodasra. Nyomon koveti az oktatés
kiilonboz6 szintjein tanulok igényeit, a rendelkezésre 4llo6 anyagi kereteken belill igyekszik
beszerezni a tanulmanyaikhoz sziikséges legfontosabb szakirodalmat. Az Orszagos
Dokumentumellatdé Rendszeren keresztiil biztositja a konyvtarak kozotti dokumentum és
informaciodaramlast. Helytorténeti gylijteményének gyarapitasaval, apoldsaval a helyi értékek
feltarasara és megOrzésére torekszik. Szolgéltatasaival, irodalmi és kulturdlis programjaival
hozzéjarul a miivészeti értékek megdrzéséhez, kozvetitéséhez, a helyi kozosségek Osszetartasdhoz.

2.4.3. Nyilvanos konyvtari feladatok

> A konyvtar a tudés alapu tarsadalom alapintézményeként — informaciot gytijtd, feltaro és
szolgaltatd intézményként gondoskodik a széles kori hazai és nemzetkozi informaciok,
> Tajékoztatast nyujt a konyvtari és informacids rendszer szolgaltatasairdl, ill. kozvetiti
azokat hasznalo6i szamara.
Szobeli €s irasos tajékoztatast ad az Intézmény gyiijtokorérol, szolgaltatasairdl.
Beszerzi, feltarja, megdrzi és hozzaférhetdvé teszi a gylijtékorébe tartozd, az egyetemes és
nemzeti kultura, a tudomanyos kutatds és tarsadalmi fejlédés szempontjabol jelentds
dokumentumokat.
Allomanygyarapitasi tevékenységét a Gyiijtékori Szabalyzat alapjan végzi.
Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését, illetve helyben torténd hasznalatat.
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdacio cserében, ennek érdekében
allomanyat és szolgaltatasait elektronikusan elérhet6vé teszi.
Konyvtarhasznaloi kérésre biztositja a konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségét, postai tton
eredetiben vagy masolatban.
Biztositja az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer szolgaltatdsait a konyvtarhasznalok
részére.
Tajékozodik a meglévo olvasoi igényekrdl. Széleskorl tevekenységet fejt ki a kiilonb6zo
informacios és miivelddési igények felkeltésében és kielégitésében.

Bibliografiai és szakirodalmi t4jékoztatast, valamint szamitogépes-informacio szolgaltatast
nyUjt. Az informacios, miivelddési és szakirodalmi igények kielégitését és a szakirodalmi
tajékoztatast a lehetdségekhez képest magas szinvonalon biztositja.

» A gyermekek konyvtarhasznalova nevelése érdekében konyvtarhasznalati foglalkozasokat,

tematikus konyvtari orakat, vetélkedoket, olvasdtaborokat szervez.

\ A%
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» Szervezi és lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységének megvaldsitasat elésegitd
rendezvényeket. fro-olvaso talalkozokat, kiallitasokat, foglalkozasokat, eldadasokat,
konyvklubot szervez.

»  Modszertani egyiittmikodésre torekszik a megyei modszertani felettes szervvel, mas
konyvtarakkal, tarsintézményekkel, szervezetekkel.
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Statisztikai adatgyijtést, adatszolgaltatast végez a torvényi eldirasoknak megfelelden.
Vezeti a konyvtari dokumentumokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, biztositja
elektronikus kataldgusédhoz a hozzaférést.

frasban rogziti és a hasznalok rendelkezésére bocsatja a konyvtarhasznalatra vonatkozo
szabalyokat. A kOnyvtar téritéses szolgaltatasait a fenntartd altal jovahagyott dijak
ellenében biztositja.

Az intézmény szakmai feladatainak ellatasat az adminisztrativ és technikai munkatarsak segitik.

VVVY VVV VYV VVY VVYV
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2.4.4. Adminisztrativ feladatok

Felvilagositast adni az intézmény altal nyqjtott szolgaltatasok tipusarol.

A latogatok fogadasa, tidvozlése személyes megkereséskor.

Az érdekloédok telefonhivéasainak, egyéb kommunikécids csatorndn (e-mail stb.) érkezo
iizeneteinek fogadasa.

Ugyviteli feladatok, irodai szolgéltatasok ellatasa.

Postai és elektronikus kiildemények érkeztetése.

Beérkezd- és kimend szakmai és gazdasagi iratok iktatdsa az iratkezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen

A latogatdk tdjékoztatdsa, tanicsadas, segitségnyujtds személyek, helyszinek, informaciok
elérhetéségében, sziikség esetén idegen nyelven is.

A levelek, tajékoztatd anyagok, brosurdk és egyéb dokumentumok megkiildése, dtadasa.
Rendezvényjegyek arusitasa, letszam- es beveteli adatok rogzitese az NTAK rendszerében.
Az intézmény mindségfejlesztd munkdjanak segitése: partneri elégedettségi kérddivek
kitoltetése, 0sszegyljtése.

Termek, satrak, fahdazak €s egy¢b eszk6zok bérbeadasa, szerzddések eldkészitése.
Szolgaltatoi és palyazati szerzoédések nyilvantartasa.

Adatokat gytijtése és rendszerezése az éves statisztika elkészitéséhez.

A rendezvényekhez kapcsolodd dokumentaciok folyamatos gytijtése, rendszerezése, valamint
a tervlapok vezetése.

2.4.5. Technikai-karbantartasi feladatok

Meghibasodasok jelzése, sziikség esetén selejtezés, illetve leltdrozas elokészitése.

Az intézményben felmeriild tlizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz
anyagmegrendelés, beszerzés.

Az intézmény energetikai rendszereinek miikodtetése.

Technikai tigyelet tartasa rendezvényeken.

A programok technikai elokésziileteiben, a lebonyolitasban és az utdomunkalatokban valod
részvétel.

Szorolapok, plakatok, egyéb informacios anyagok kihelyezése.

A karbantart6 flizet ellendrzése a karbantartd6 munkanaplon keresztiil.

Hulladékgyijté edények {iritése.

Az intézményhez tartoz6 helyiségek, targyak tisztitasa.

Fertdtlenités, higiéniai szerek potlasa.

Készlet nyilvantartas.
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2.5. Az Intézmény kiegészito tevékenysége

> Az Intézmény az alaptevékenységhez kapcsolddo kiegészitd tevékenységet folytathat
szabad kapacitasa kihaszndlasa, a hasznalatba adott onkormanyzati vagyon hasznositasa
érdekében (termek bérbeadasa, egyéb konyvtari szolgaltatas, eszkozok bérbeadasa).

> A kiegészitd tevékenység az alaptevékenység elvégzését nem veszélyeztetheti.

> A tobbletbevételt az alaptevékenység szakmai szinvonalanak javitdsara hasznalhato fel.

2.6. Vallalkozasi tevékenység

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3 Az Intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény az ellatando feladatokat tekintve alapvetGen négy szervezeti egységben miikodik
(kozmiivelddési, konyvtari, adminisztrativ, technikai-karbantartasi).

Az Intézmény mindenkori foglalkoztatotti 1étszamat Hajduszoboszld Varos Onkorményzatinak
koltségvetésérdl szold onkormanyzati rendeletében allapitja meg.

3.1. Szervezeti felépités
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Adminisztrativ munkatarsak
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3.2. Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzdk. A
munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben
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elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan. A munkakori
leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok
bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az igazgato (intézményvezetd) és a
kozmiivelddési igazgatohelyettes.

3.3.

Munkaterv

Az Intézmény miitkodésének alapja az éves munkaterv.

A munkaterv 0sszeallitasahoz, annak tervezésekor az intézményvezetd irdsos javaslatot kér
az intézményegységek vezeto6itdl, munkatarsaitdl és az Intézményben mikodo csoportok
vezetditdl.

Az Intézmény egységes munkatervét az intézményvezetd késziti el, melynek része a
20/20198. (VIL. 9.) EMMI rendelet 3. §-a szerinti éves kozmiivelddési szolgaltatasi terv.

A munkatervet legkésébb minden év marcius 31-jéig az irdnyito fogadja el.

3.4. Az Intézmény mukodésének fobb szabalyai

vV VWV VYV

VVVY w

3.4.1. Munkaltatoi jogok gyakorlisa

Az intézményvezetd vonatkozasaban az Intézmény vezetésére kinevezéssel vagy megbizas
adéasaval, az intézményvezetd felmentésével vagy a vezetdi megbizds visszavonasaval
kapcsolatos  jogokat Hajdliszoboszl6 Véaros Onkorményzata Képviseld-testiilete
gyakorolja, az egyéb munkaltatéi jogokat Hajdiszoboszld Varos Polgarmestere.

Az Intézmény egyéb munkatirsai felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

A konyvtarvezetd gyakorolja kdzvetlen beosztottai tekintetében a kdvetkezé munkaltatoi
jogokat:

a. szabadsag engedélyezése

b. Intézménytdl valo napkdzbeni tdvozas engedélyezése

Az igazgatd (intézményvezeto) jogallasa és feladatai

Egyszemélyi feleldsséggel vezeti az Intézmény egészét.
Dontéseiben épit vezetdtarsa és munkatarsai véleményére, allasfoglalasaira.
Jogkore és feleldsségi kore kiterjed az Intézményt érinté valamennyi jogviszonyra.

Osszedllitja az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és azt jovahagyasra a
Képvisel6-testiilet elé terjeszti.

Elkésziti a vezet61 munkatarsai munkakori leirasait.

Elkészitteti vezetStarsaival az irdnyitasuk ald tartozd munkatirsak munkakori leirésait,
majd azokat jovahagyja.

Elkészitteti vezetStarsaval az illetékességiik szerinti — a jelen szabalyzat mellékletét képezd
— tovabbi szabalyzatokat.

Osszedllitja vezetétarsa bevonasaval az Intézmény szervezeti egységeinek munkatervét,
valamint koltségvetési tervét.
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Megszervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, lehetdségei szerint
gondoskodik a tervekben rogzitett feladatok hatékony megoldasahoz sziikséges
valamennyi feltétel biztosithatosagarol.

Képviseli Intézményét annak fenntartoja és a kiilsd szervek elétt, szervezi Intézménye
kiils6 kapcsolatait.

Az Intézmény fenntartdjat (6nkormanyzat, dnkormanyzati bizottsagok, hivatal, illetve
tisztségviselok) az Intézmény muikodésérél folyamatosan tajékoztatja, a fenntartd felé
eleget tesz beszamolasi kotelezettségének.

Ellatja a munkaltatoi feladatokat, ennek keretében a fenntartd altal szabalyozottak szerint
végzi a létszam-gazdalkodasi feladatokat a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
alapjan.

Az intézményi feladatellatasra iranyuld egyéb jogviszonyok tekintetében ellatja a
megbizoi, illetve megrendeldi feladatokat.

Kozvetlenill irdnyitja a konyvtar szakmai vezetdjének munka;jat.

Kozvetve, az érintett vezetGtarsa uUtjan iranyitja az Intézmény valamennyi tobbi
munkatarsat, valamint a megbizassal és megrendelés alapjan alkalmi feladatvégzést
folytatokat.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Irdnyitja a szakmai ellendrzésnek a szervezeti és miikodési rendbe beépiilé folyamatos
veégzesét.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységét,
munkajat.

Feleloés az Intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartdsi, vagyonvédelmi
rendjének kialakitasaért.

FelelOs a statisztikai adatszolgaltatasért.

A katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarol valod
gondoskodas.

Az Intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dontés az Intézményen
beliili hataskori és egyéb vitdkban, a bejelentések €és panaszok kivizsgalasa;

tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatok
ellatasa.
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3.8. Helyettesités rendje

3.8.1. Az Intézmény igazgatojanak helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést igényld kizarolagos hataskorbe, valamint a
gazdalkodas jogkorébe tartozd ligyek kivételével - teljes felelosséggel a kozmiivelddési
igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatdt rovidebb akadalyoztatisa esetén kozmiivelddési iigyekben az 4ltala megbizott
kozmiivelddési szakalkalmazott (miivelodésszervezd) is helyettesiti. A vezetd helyettesitését ellato
személy az Intézmény vezetdjének szoban beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrol.
Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén a konyvtarvezetd,
kozmiivel6édési tigyekben az altala megbizott kozmiivelédési szakalkalmazott is helyettesiti. A
helyettesitést irasban kell rogziteni.
Tartés tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdéalkodasi és pénziigyi
kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi igazgato-helyettes

latja el.
Tartos tavollét esetén a vezetd helyettesitését ellatd személy az Intézmény vezetdjének irasban
beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrol.

3.8.2. Beosztott alkalmazottak helyettesitése

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozora vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori
leirasaikban sziikséges rogziteni.
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3.9. Kiadmanyozasi jogkor

Az Intézmény nevében aldirasra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo iratok kivételével egyediili alairo.

Az igazgat6é kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az dnkormanyzat,
valamint az illetékes hatosagok felé. Az igazgato kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre
az Intézményen beliili irdnyitasi, ellendrzési, munkaltatéi és egyéb szabalyozasbol adodo
jogositvanya vonatkozik.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmaz6 és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat az igazgatd kozmiivelddési helyettese, a gazdasagi és pénziigyi vonatkozasa
tigyiratokat — a helyettesités rendje szerint — a kozmiivelddési igazgatohelyettes és a gazdasagi
igazgato-helyettes(a HGSZI igazgatoja altal megbizott személy) irja ala.

3.10. Munkaltatoi jogok gyakorlisianak rendje

Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket:

Y

munkaviszony létesitése és megsziintetése,

Mt. 46. § szerinti kotelezd tajékoztatas megadaésa,

munkakori leirds meghatérozasa,

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas,

kinevezés kozos megegyezéssel torténd modositasa,

joghatast kivaltoé egyoldali nyilatkozat (pl. elallas valamely kdveteléstol),

a munkaiddt érintd munkavégzésre irdnyulod tovabbi jogviszony engedélyezése,
mentesités a munkavégzési kotelezettség alol,

a munkaviszonybol szdrmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkodvetkezmény alkalmazasa,

cim adomanyozasa, kitlintetésre felterjesztés,

jutalmazas,

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés,

dontés a tovabbkeépzési €s beiskolazasi tervbe valo felvételrdl,

jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség teljesitése
alol,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

munkaiddkereten beliili munkaidé-beosztds meghatarozésa, helyettesités, rendkiviili
munkavégzeés elrendelése.

VVV VVVVYVY VVVVVVVYY

4. Munkavallaloi jogviszonyt érint6 rendelkezések
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4.1. Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi
Jogviszonyok megjelolése

A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kinevezésére, kinevezésilk modositasara, illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatoval) fennallé jogviszonyuk megsziinésére, megsziintetésére a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az
iranyadok (munkaviszony).

A kulturalis intézményben torténd foglalkoztatas feltételeit az emberi er6forrasok minisztere 39/2020.
(X.30.) EMMI rendelete a kulturalis intezményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatdsi
kovetelmeényeirol, az intézmeényvezetoi palyazat lefolytatasanak rendjérol, valamint egyes kulturalis
targyu rendeletek modositasarol rendelet tartalmazza.

4.2. Magatartasi szabalyok

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény eldirasait kell alkalmazni az altalanos
magatartasi kovetelmények — M6t. 6. és 8. § - a személyhez fiiz6d6 jogok védelme — Mt. 9-11. § -,
valamint az egyenld banasmod kovetelmény — Mt. 12. § - tekintetében.

4.3. Munkakori leiras

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
kiterjednek a foglalkoztatott dolgozok jogallasara, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
feladataira, jogaira €s kotelezettségeire névre szoldan.

A munkavallal6 aldirasaval igazolja a munkakdri leiras atvételét és az abban foglaltak tudomasul
vételét.

A munkakori leirds a munkavallald kinevezési okmanyanak mindenkori mellékletét képezi. A
munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori leirdsok
elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatod a felelds.

4.4. Munkavégzés szabalyai

4.4.1. Az Intézmény munkatarsainak jogai

Igényt tartani a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételekre, informacidkra, valamint azok
hianya esetén észrevételt, panaszt tenni,

az  Intézmény  bels6  szabdlyzatainak,  célkitlizéseinek, feladatrendszerének
meghatarozasaban részt venni, észrevételeket, javaslatokat tenni,

felelosek az Intézmény szakmai tekintélyének megOrzéséért,

felel6sek munkatertiletiikon az érvényes jogszabalyok betartasaért,

felelosek az Intézmény hazirendjének, tliz és balesetvédelmi szabalyainak betartasaért.

VVV VYV V
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4.4.2. Az Intézmény munkatirsainak kotelezettségei

A munkaltat6 altal el6irt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,
munkatérsaival egyiittmiikodni.

YV VYV VYV

4.4.3. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét
bejelentése

Az egylittmiikddési és tajékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy a munkavallalé haladéktalanul
koteles a munkaidd-beosztas modositasat, barmely akadalyoztatasat, keresOképtelenségét az igazgatd
tudomasara hozni. Tavolmaradasardl elére — ha pedig ez nem lehetséges, mihelyt arra mod nyilik, de
legkés6bb a masodik munkanapon — kéoteles a kozvetlen felettesét értesiteni. Abban az esetben, ha a
munkavallal6 a munkaltato értesitése nélkiil munkahelyétdl elfogadhatd indok nélkiil huzamosabb
ideig tavol wvan, a tavollét a munkavéllaldo részér6l a munkaviszonyt megsziintetd
akaratnyilatkozatnak tekintendo.

4.4.4. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gétolja a munkakori feladatok
elvégzését. A munkaltatd jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — koteles a
munkavallald6 munkéra képes allapotat ellendrizni, a munkavallalé koteles az ellendrzésben
kozremiikddni, azt eldsegiteni. Nem allhat munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna
tesz.

4.4.5. A munka- és pihen6ido

Az Intézmény munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. Az Intézményben foglalkoztatott
munkavallalok teljes munkaideje heti 40 6ra, napi 8 ora, de a munkaltatd ennél rovidebb napi
munkaidében is megallapodhat a munkavallaloval. Az Mt. 93. §-a 94. §-a lehetdséget ad a
munkaiddkeret alkalmazéasara. Az Intézményben a munkaidét a munkavallalok munkaiddkeretben
teljesitik. A munkaid6keret tartamat, annak beosztasi modjat gy kell kialakitani, hogy az
alkalmazkodjon az Intézmény tevékenység-struktirajahoz.

A miikddésben bekovetkezd eldre nem lathato koriilmény esetén a munkaidé beosztds modosithato.

A munkakezdés és befejezés idopontjat a dolgoz6 koteles a jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaidd
alatti eltdvozast az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy engedélyezi. A jelenléti ivet
az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy altal lezarva, a tdrgyhot kovetd ho 5. napjaig
kell leadni az Intézmény arra kijelolt, tigyviteli feladatokat ellatd dolgozdjanak. A jelenléti ivekhez
csatolni kell a szabadsagengedélyek masolatat.

A napi 8 6ras munkavégzés része a 30 perces ebédido.
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4.4.6. Pihenonap

A munkaiddkeret egyenldtlen munkabeosztasa esetén a pihendnapok egyenldtlentil is beoszthatok,
Osszevonhatok, a heti két napnak nem kell feltétleniil naptdrilag egymashoz kapcsoldodnia. A
munkaidokeret végéig a pihendnapok egyenldtlen beosztdsanak (Osszevont kiaddsanak)
alkalmazésaval ki kell adni a heti pihenénapokat. Havonta legalabb egy pihendnapot vasarnap kell
kiadni. A munkavallalok jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak
kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaid6 kezd6 és befejezd idopontjanak is.

4.4.7. A szabadsag tervezése és kiadasa

A szabadsag igénybevételére éves tlitemtervet kell késziteni minden év aprilis 30-ig. A
szabadsag kiadasara vonatkoz6 szabalyokbol kiemelendo:
> a szabadsag kiadéasa az igazgato joga és kotelezettsége a munkavallal6 elézetes
meghallgatasa utan.
A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért az adminisztrator és a konyvtarvezeto (titkarsagvezeto) felelos.

4.4.8. Fizetés nélkiili szabadsag

Igénybevétel kérése: legalabb 15 nappal korabban, irasban kell kérvényezni.

A fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos intézkedés az igazgatd jogkore.

5. Az Intézmény mikodési rendje

5.1 Az Intézmény nyitva tartasi rendje

Az 4ltalanos nyitva tartasi id6 az intézményi programoktdl fiiggden valtozhat.

»  Mivelédési Kozpont:
Hétkoznapokon 8-20, szombaton 8-12 6raig, vasarnap zarva.
A nyitvatartasi rend a rendezvényekhez igazodva modosul. A telephelyek a kozosségek
foglalkozasaihoz ¢és a rendezvényekhez igazodva tartanak nyitva.

»  Felnott konyvtar

o hétfo szinnap

e  kedd-csiitortok 9 —17 ¢6raig
e péntek 9 — 18 ¢draig
e szombat 9 —12 ¢6raig
e  vasarnap zarva
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»  Gyermekkonyvtar

e hétfo sziinnap

e kedd-csiitortok 9 — 17 oraig
e péntek 9 — 18 oraig
e szombat 9 — 12 oraig
e vasarnap zarva

» Bocskai Rendezvénykdzpont
e hétfo-vasarnap igény szerint

5.2. Ertekezletek rendje

5.2.1. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

A szervezeti egységek feladatik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast tajékoztatva és
segitve, intézkedéseiket Osszehangolva latjak el. Olyan tigyekben, amelyekben rendszeres
egyiittmilkodésre van sziikség, annak tartalmat, modjat, ill. a feladatok elhatarolasat az érdekelt
szervezeti egységek vezetdi kozosen hatarozzak meg (k6zmiivelddés — konyvtar).

Az Intézményben dolgozé munkatarsak Onalléan dolgoznak munkateriiletiikon az elfogadott
munkaterv alapjan. Egy-egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program el-
végzésére id0szakos munkacsoport johet 1étre.

5.2.2. Vezetok és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas

A vezeték (intézményvezetd, kozmuvelodesi igazgatohelyettes, szervezeti egység vezetésével
megbizott dolgozd) és az Intézmény allomanyaba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott (pl.
megbizasi szerzddés) dolgozdk a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A
folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a
dolgozoval, barmikor informdaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az
ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozd kozotti kapcsolodasi (ellendrzési,
beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

5.2.3. Vezetoi értekezlet

Az Intézmény milkddése érdekében az intézményvezetd heti koordinacios értekezletet tart. Az
értekezleten a szervezeti egységek vezetdi, a szakalkalmazottak, és a technikusok(TORLENDO!)
vesznek részt. A koordinacids értekezlet feladata, hogy tdjékozodjon a belsd szervezeti egységek,
szakmai kozosségek munkajarol, tovabba az aktudlis és konkrét tennivalok attekintése. Az
értekezletrél emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jelolni az esetleges dontések, allasfoglalasok
végrehajtasaért felelds személyeket, a végrehajtas hataridejét.

5.2.4. Osszdolgozéi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 06sszdolgozoi
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munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- ¢és
részfoglalkozasu dolgozojat. Az intézményvezetd az 0sszdolgozdi értekezleten beszamol az eltelt
iddszak alatt végzett munkarol, értékeli az Intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a
dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kdvetkezd idOszak feladatait. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a
dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

5.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefiiggésben
jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak,
a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles
végezni. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat¢ felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

5.3.1. Az Intézménynél hivatali titoknak minosiilnek a kovetkezok

Az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,
az Intézmény gazdasagi érdekeit kozzététel esetén karosan befolyasolo adatok,
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a hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi
dolgozobja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozodinak el6 kell
segiteniiik. A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eléirasokat:

> az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

> elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

> anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire,
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> nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvadnossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik,

> a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse,

> szakmai kérdésekben az igazgato nyilatkozonak jeldlheti ki a szakmai vezetoket, vagy
javaslatuk alapjan az tigyben illetékes Szakmai munkatarsat,

> kilfoldi  sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

5.5. Kiilso kapcsolatok rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az Intézmény igazgatdjanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
> afenntartoval,

a helyi 6nkormanyzati képvisel4-testiilettel, a polgarmesteri hivatallal,
a helyi oktatasi-nevelési intézmények vezetoségével,
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Nemzeti Miivelddési Intézménnyel,
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a teleptilési kisebbségi Onkormanyzatokkal, szervezetekkel, kozosségekkel, amatOr
alkotokkal és civil szervezetekkel,

Y

a munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd €s az igazgatohelyettes a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tartd
dolgozokat éves munkaterv €s a munkakori leirdsok rogzitik.

5.6. Képviseleti jog

Az Intézményt az Onkormdanyzati szervnél, hatdésdgndl és minden kiilsé szervnél az igazgato,
akadalyoztatdsa esetén a kozmuvelodesi igazgatohelyettes képviseli. Pénziligyi és gazdasagi
témakban az Intézmény képviseletét az igazgatd ¢s a HGSZI 1gazgatoja (vagy az altala megbizott
szemely) latja el.

5.7. Munkakor atadas-atvételének rendje

A munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért az igazgatd, vagy az altala megbizott személy felelds.
Az Intézmény vezetd allasu dolgozdja, és az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozé munkakorének
atadas-atvételérdl, a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyvben rogziteni kell az aldbbiakat:

az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriilo eszkozoket,

az atadas és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

YVVVYVYYY
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5.8. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelossége

Minden alkalmazott a sajat munkateriiletén elkovetett karért anyagi felel0sséggel tartozik:

> ha az Intézményt kar érte, az igazgatd koteles a karokozas koriillményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo személyét megéallapitani,
> ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart kiskorti okozta, a vizsgalatrol a

karokozassal gyanusithato kiskorut és a kiskoru sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell,
ha a kiskora kartéritési felel6ssége megallapithato, a kiskorut, illetéleg a sziilot a kar
megfizetésére irasba fel kell szdlitani.

> Gondatlan karokozas esetén a kartérités Osszege az okozott kar 100%-ig terjedhet, ez
azonban nem haladhatja meg a sziild, illetéleg az 6nalld keresettel rendelkezd nagykort,
havi jovedelmének 50%-at. Ha ez mégis eldfordul, részére részletfizetést kell biztositani.

5.9. Egyéb szabalyok

5.9.1. Az Intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozoé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet
olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos
kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természetkarositasara 6sztonozne.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

5.9.2. Az Intézményben céghélyegz6 hasznalatara a kovetkezék jogosultak

Intézményvezeté minden tekintetben.

Gazdasagi ligyintéz6 felelGsségi korébe tartozo esetekben.

Konyvtar szakmai vezetoje €s helyettese, feleldsségi korébe tartozo esetekben.

Egyéb intézményi alkalmazottak, egyedi megbizas esetén.

A bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az Intézmény
igazgatoja engedélyez.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartdsban aldirdsaval igazol. A
nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi ligyintézo a felelds. Az atevOk személyesen felelosek
a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol,
cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik.
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5.9.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
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Az intézményi dokumentumok kiaddsdnak rendjét az Intézmény érvényes Iratkezelési Szabdlyzata
tartalmazza. A szabalyzatban nem targyalt egyéb dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az iratkezelés ¢€s irattarazas, valamint a bélyegzd-nyilvantartas részletes szabalyait az Intézmény
Iratkezelési Szabalyzata hatdrozza meg.

Az iktatds modja hagyomanyos kézi iktatds. Az Intézmény irattarat miikodtet.

5.10. Belso ellenorzés

Gazdalkodast érintd belsé ellendrzést Hajduszoboszlé Varos Onkormanyzatanak dontése alapjan a
Hajduszoboszloi Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott belsé ellenérdk latjak el.

A belso ellendrzés az onkormanyzat képviselo-testiilete altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan
torténik.

A belso ellendrzés kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek
és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és
forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

5.10.1. Szakmai munka belso ellenorzésének rendje

A szakmai munka belsé ellendrzésének a legfontosabb feladata az Intézményben folyd
kozmiivelddési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell
¢s sziikséges megerdsiteni a kozmiivelodési szakemberek munkdjat, milyen teriileten kell a
rendelkezésre allo eszkozoket felujitani, illetdleg boviteni.

5.10.2. Az igazgato ellendrzési tevékenysége

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi:
> a kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetok €s
> a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendrzés modszerei:
» beszamoltatas és

» célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

Az igazgat6 az ellendrzéshez litemtervet készit. A beszdmoltatas lehet kozvetlen, térténhet szoban
vagy irasban.

5.10.3. A kozmuvelodési szakmai munka ellenorzése

Az ellendrzés kiterjed:

» akozmiivelodési rendezvényekre, el6adasokra,

» atanfolyami és klub kiskozosségekre,

» az intézményhasznalo civil szervezetek kiildetésiik szerinti helyhasznalatara.
Az ellenérzést minden teriiletre kiterjed6en a koézmiivel6dési igazgatohelyettes, a tanfolyamok
ellendrzését a munkakoriik szerint illetékes miivelddésszervezok végzi.
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Az ellenérzés modszere:

» személyes tapasztalatszerzés (program- és tanfolyami oralatogatas),

» munkanapl6 ellendrzés.

» Az ellenérzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét ugy kell kialakitani, hogy egy

miivelddési év soran valamennyi csoport foglalkozasanak latogatasara sor keriiljon.

Az ellenérzések tapasztalatait ellenérzési naploban (a tanfolyamokét a munkanaploban alairassal is
igazolva) kell rogziteni, amely a feltart hidnyossagokat, a kikiiszobolésiikre vonatkozoé javaslatokat,
intézkedéseket is tartalmazza. A tapasztalatokat ki kell elemezni.

5.11. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIIL torvény alapjan
kétévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
>  intézményvezetd

5.12. Intézmény védelme, 0vo, védo eloirasok

Az Intézmény alkalmazottainak alapvet6en ismerniiik kell az egészség és a testi épség meg- 6rzéséhez
sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az Intézmény hasznal6i szamara. Baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tennitik.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatat, valamint
tliz esetére az eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

5.12.1. RendKkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré korilmény fel-
meriilése, melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:
> baleset,
bombaval valé fenyegetés,
tliz,
illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Y V V

5.12.2. Teendok a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyantl vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartozkodok testi
épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az €piiletet a benn 1évikkel el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének. Az
Intézmény igazgatoja intézkedik arrol, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése
mieldbb megtorténjen.
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5.13. Az Intézmény dokumentumaiba valo betekintés

Az Intézmény nyilvanos dokumentuma a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

» A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢és
megtartatasa feladata és kotelessége az Intézmény minden alkalmazottjanak.

» A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, eszkozeit,
1étesitményeit. A Szervezeti és Miikkodési Szabalyzatban foglaltrendelkezések megtartasa
mindenkinek kozos érdeke.

> Minden munkatarsnak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ-ben talalhato
szabalyokat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

»  Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét az intézményi tiizriado terv eldirdsai szerint
kell elvégezni. (Rendfenntartas, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltoésag - értesitése,
fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése).

5.14. Az Intézmény dokumentumaiba valé betekintés rendje

Az informéacios onrendelkezési jogrdl és az informacids szabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvényben eldirtak alapjan az Intézményben a kozérdekli adatok megismeréséhez vald jog
érvényesiilését, tovabba a megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét szabalyozni kell,
pl. a Kozérdekli Adatszolgaltatasi Szabalyzatban, az Adatkezelési Szabalyzatban.

A Szervezeti és Miikddési szabalyzatot nyomtatott formaban, az Intézményben és elektronikus
formaban a honlapon k6zz¢ kell tenni.

6. Tovabbképzési és beiskolazasi terv

6.1. Tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése,
maodositasa

Az Intézmény vezetdje a kozmiivelddési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 6téves tovabbképzési iddszakonként, tovabbképzési tervet, ennek alapjan
minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit.

A tovabbképzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint feliilvizsgalja és modosithatja. A
modositas soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozo6 szabalyokat.

6.2. A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe torténo felvétel

A tovabbképzési €s beiskolazasi tervbe valo felvételt az Intézmény legalabb 6 6raban foglalkoztatott
kozép- és felsofoku végzettségli szakembereinek irasban kell kérnie a terv elkészitésére
meghatarozott hataridé elétt egy honappal kordbban. Errdl az idépontrol az intézményvezetd
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tajékoztatast ad. A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe tortént felvételrdl az intézményvezetd
irasban értesiti a munkatarsat.

6.3. A tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Fels6oktatasi Intézményben folytatott tanulmanyok idején az munkatars koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultacids idépontokat.

Az Intézmény alapfeladatanak ellatasahoz kapcsolddo tovabbképzésben résztvevdvel tanulmanyi
szerzOdést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kotni a rovid idotartamu képzések esetében.

6.4. Tanulmanyvi szerzodés

Tanulmanyi szerzédés megkdtésével a munkaltatd a munkaerd-gazdalkodasi szempontbol
figyelembe veheté masodik diploma megszerzése, a szakirdnyl tovabbképzés keretében tanulokat,
a kozmivelddési szakemberek otévenként szervezett tovabbképzésében, valamint a mivel6dési
kozpontban hasznosithatd képesitést, ismereteket nyujtdo iskolarendszeren kiviili képzésben
résztvevoket tdmogatja.
A tanulmanyi szerzodésben a munkaltatd rogziti, hogy

»  ad-e mentesités a munkavégzés alol és biztosit-e tavolléti dijat,

»  meghatdrozza, hogy az Intézmény éves koltségvetése terhére milyen Osszegben tudja

biztositani a tandij, részvételi dij illetve az utazasi koltséget.

A munkavallald kotelezi magat, hogy a tanulményi szerz0dés szerinti tanulmanyokat folytat, a
képzés altal eldirt eredményes vizsgat tesz.
Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor, amely munka-
napokat vesz igénybe, a munkatarsak munkaidd-beosztdsat a tanfolyamon vald részvételhez kell
igazitani.
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7. 1.szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




8. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ mellékleteinek és az egyéb kapcsolodd szabdlyzatoknak a hatalyos torvényi
eléirasoknak megfeleld modositasarol, naprakész allapotban tartdsardl az intézményvezetd
gondoskodik.

Hajduszoboszl6, 2023. 10. 26.(2026.03.26.)

Borsi Csaba
mb. igazgato

9. Zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Hajdliszoboszlé Varos Onkorméanyzata 324/2023. (X.
26.)(.../2026. (I11.26.) Kt. sz. hatarozataval elfogadta. Az SZMSZ az elfogadast kdveté napon
hatilyos, ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti a Hajduszoboszld Véros Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete 182/2023. (V. 25.)(324/2023. (X.26.) szamu Képviseld-testiileti hatarozataval
elfogadott SZMSZ.

Hajduszoboszlo, 2023. 10. 26.(2026.03.26.)

Czeglédi Gyula Dr. Morvai Gabor
polgarmester jegyz0
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