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Derecske Varos C)nkotményzata Képvisel6-testilete a Derecske Varosi Mivelédést Kozpont és
Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény) Szetvezeti és Mikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint
allapitja meg:
I.
Altalanos rendelkezések

1.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény

mukodési szabalyait.

2.) Intézményre vonatkoz6 adatok.

Elnevezése: Derecske Varosi Mivelédési Koézpont és Konyvtar
Székhelye: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 107.
Az alapit6 és fenntart6 szetve: Derecske Varos Onkormanyzata

4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.
Alapitas éve: 2006. januar 01.

Alapité jog gyakotloja: Derecske Varos Onkormanyzata
4130 Derecske, Koztarsasag ut 107,

Intézmény iranyité szerve: Derecske Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
4130 Derecske, Koztarsasag at 87.

Intézmény feliigyeleti szerve: Detecske Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete
4130 Derecske, Koztarsasag at 87.

3.) Az Intézmény altal ellitandé tevékenység és a tevékenység ellatisahoz biztositott
ingatlan:’

A Derecske Varosi Mivel6dési Koézpont és Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmény) a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatastdl és a kozmavelddéstdl szolo 1997. évi CXL.
torvény, valamint a helyi kozmivelddési feladatok ellatisardl szolo 10/2024. (IV. 2.)
énkormanyzati rendelet alapjan latja el ellitando tevékenységét.”

Az Intézmény feladatellitisihoz, tevékenységéhez Derecske Varos Onkormanyzata
tulajdonosként a derecskei 2925/2. hrsz-u, a valdsigban 4130 Derecske, Koztarsasag at 107.
szam alatt talalhat6 ingatlant biztositja.

A Derecske Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdonat képezs, derecskei 2925/2 helyrajzi
szam alatt felvett, a valésagban a 4130 Derecske, Koztatsasag ut 107. szim alatt talalhat6 ingatlan

! Médositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2021. oktéber 1-té1.
2 Moddositotta a 91/2024. (111. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t81.
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és az ingatlanon felilépitményként talalhaté miveldési kozpont és az inkubitorhazat is magaba
foglalé épiilete, tovabbi a koényvtir épilete Uzemeltetésével kapcsolatos rendelkezéseket
Detecske Viros Onkorméanyzata és az Intézmény a kozottuk létrejott lizemeltetési szerzédésben
rogzitik.

4.) Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:®
- 2 Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,
- a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellitisrdl és a kdzmivelddésrdl sz616
1997. évi CXL.. totvény (a tovabbiakban: T6rvény),
- 2 munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),
- az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény,
- az allamhaztartastél sz6l6 torvény végrehajtidsirdl szolo 368/2011. (XIL 31))
Kormanyrendelet,
- a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és  foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetSi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis tirgyt rendeletek modositasarél sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet,
- a kézmivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kézmivel6dési intézmények és a
kozosségi szinterek kévetelményeirdl sz616 20/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet,*
- a helyi kézmivelddési feladatok ellitisirdl szolé 10/2024. (IV. 2.) onkormanyzati
rendelet.’

5.) Szakmai feliigyeleti szerve:

Kulturalis és Innovaciés Minisztétium (KIM)
Székhely: 1055 Budapest, Honvéd u. 13-15.5

6.) Orszagos kozgytijteményi és kozmiivel6dési szakmai tanacsadas:
o A Konyvtiri Intézet szakmai tanacsadast nyjt;
e A Nemzeti Miivel6dési Intézet Nonprofit Kozhaszmi Kft. a helyi kézmivel6dést

tevékenységek, feladatok segitése érdekében orszagos kozmlvel6dési szakmai
tanacsadast biztosit.’

7.) Varmegyei szakmai, szakfeliigyeleti (ajanlasi) jogot gyakorol az intézmény felett:

Konyvtari tertileten: Méliusz Juhasz Péter Varmegyei Konyvtar
4026 Debrecen, Bem tér 19.°

Kozmivelddés teriiletén: Nemzeti Muvelédési Intézet Nonprofit Kft. Hajdu-
Bihar  Varmegyei Irodaja, 4024 Debrecen,

Iparkamara u. 2.”

8.) Intézmény jogallasa: 6nalléan mikods onkormanyzati intézmény.

3 Médositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szdmu hatarozat. Hatalyos: 2021. oktober 1-t61.
4 Beiktatta a 91/2024. (111, 28.) KT szaml hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t81.

3 Médositotta a 91/2024. (I11. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t51.
¢ Médositotta a 91/2024. (I11. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024, aprilis 1-t61.
7 Médositotta a 91/2024. (I11. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024, aprilis 1-t51.

8 Médositotta a 91/2024. (I11. 28.) KT szami hatarozat. Hatéalyos: 2024. 4prilis 1-t61,
9 Médositotta a 91/2024. (I11. 28.) KT szamu hatérozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t61.
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9.) Gazdalkodasi jogkore: )
Pénzugyi és gazdalkodasi feladatait a Derecskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el a
Munkamegosztisi megallapodas alapjan.'

10.) Képviselete:
Képviseletét az intézmény vezetdje, az intézményvezets latja el, aki e jogkorét esetenként,

valamint az Ugyek meghatarozott csopotrtjara nézve az intézményi SZMSZ-ben
meghatarozott formaban megbizott helyettes(ek)re ruhazhatja at.

11.) SZMSZ hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott feladat
és hataskori, szervezeti és mikodési elSirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatalya kitetjed:
Az intézmény vezetSjéte, dolgozdira, az intézmény szolgaltatisait igénybe vevikre, az
intézményben mikodd szervezetekre, kozosségekre.

12.) Hivatalos bélyegz&i:

Kotbélyegz6: formatumat a mellékletként csatolt lenyomat tartalmazza.
Hosszubélyegz6: formatumat a mellékletként csatolt lenyomat tartalmazza.

13.)  Szamlavezet§ intézmény: OTP Bank Nyrt. Derecskei Bankfiok
Szamlaszam: 11738118-16733448

14.) Fotgalmi ad6 alanyisag: Az intézmény altalanos fotgalmi adé alanyisdggal rendelkezik.
15.)  Statisztikai szamjel: 16733448-9329-322-09

Statisztikai szolgaltatas

Az agazati minisztérium altal elrendelt médon és idépontban minden évben statisztikai adatot
szolgaltat az intézmény.

16.) Az intézmény tipusa: MavelSdési kozpont tipust; dsszevont kézmivelSdési, konyvtari
intézmény.

II.
Az Intézmény tevékenységi kote és annak fotrasai, feladatmutatok:

1.) Alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellitdstdl és a kozmivelédéstdl sz616 1997.
évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Torvény) 55. § (1), 65. § (2), 76. § (2) bekezdésében
felsorolt szakfeladatok ellatasa

19 Médositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szam\ hatarozat. Hatalyos: 2021. oktdber 1-t61.
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016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények
082020 Szinhazak tevékenysége

082030 Muvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtati allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmivelédés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Koézmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelsdés — egész életre kiterjedé tanulas, amatér mivészetek

082094 Kozmiivelédés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

083050 Televizio-misor szolgaltatasa és timogatasa

086030 Nemzetkozi kulturalis egytttmikodés

095020 Iskolatrendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

105020 Foglalkoztatast elGsegitd képzések és egyéb tamogatasok

Az intézmény szabad kapacitasa terhére torténd kiegészit tevékenységek:

- az intézmény helyiségeinek bérbeadasa,

- konyv-kiskereskedelem,

- fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas,

- konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése,

- M.n.s. egyéb szérakoztatis, szabadidés tevékenység,

- egyéb kiadéi tevékenység keretében: a Derecske Varos Onkorminyzatival kotott
megallapodas alapjan a Derecskei Hirek 6nkorményzati havilap kiadéi feladatainak ellitisa.'

2.) Feladatok, tevékenységek forrasai:
- onkormanyzati timogatas,
- sajat mukodési bevétel,
- szakmal mdkodéste atvett pénzeszkozok,
- el6z6 évi pénzmaradvany,
- egy¢b tamogatasi formak
Az intézmény feladatellitisahoz szitkséges feltételeket Derecske Varos Onkormanyzata biztositja.

3.) Az alaptevékenységekre és a kiegészitd tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok:?

A feladatok ellatasara és iranyitisara a tevékenységekre vonatkozo jogszabalyokat kell alkalmazni,
amelyek kozil kiemeltek a kévetkezdk:

a.) Kozosségi-miiveldési, és konyvtari tevékenységre:

- a muzealis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtati ellitistdl és a kézmivel6déstdl sz6l6
1997. évi CXL. torvény,
- akulturilis szakembetek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet,

' Kiegészitette a 91/2024. (II1. 28.) KT szdmil hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t61.
12 Médositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamti hatarozat. Hatalyos: 2021. okt6ber 1-t6l.
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- a kozmivelédési alapszolgaltatisok, valamint a koézmivel6dési intézmények és a
kozosségi szinterek kovetelményeirél szolé 20/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet,”

= 2 helyi kézmivelédési feladatok ellatasardl szélo 10/2024. (IV. 2.) onkormanyzati
rendelet."*

Az intézménynél alkalmazasban all6 személyekre az alabbi jogszabalyok iranyadoak:
- a Munka Torvénykonyvérdl szo6l6 2012. évi 1. torvény,
- aPolgari Térvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény.
- a  kulturdlis  intézményben foglalkoztatottak  munkakéreirl  és  foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetSi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis tirgyu rendeletek modositisardl szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

b.) Gazdalkodasra vonatkozd fontosabb jogszabalyok:

- az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény,

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

- az allamhdztartistdl sz6l6  torvény  végrehajtasardl szolé  368/2011. (XIL  31))
Kormanyrendelet,

- az dllamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (I 11.) Kormanyrendelet.

4.) Az intézmény szabad kapacitasinak terhére kiegészit feladatok:

Az intézmény szabad kapacitasinak terhére kiegészits szolgaltatasokat lathat el, helyiségeit az
alapfeladatok ellatasanak sérelme nélkiil szabadon bétbe adhatja.

5.) Az Intézmény feladatainak szakmai megosztasa:

Ko6zmivel6dési feladatok (Mavelédési Kozpont)
Konyvtari feladatok (IKonyvtar)

III.
Az Intézmény szervezete, vezetési szerkezete, a feladatmegosztas

1.) Az Intézmény szervezete:"

Az Intézmény szakmai feladatainak ellatasa és az ehhez sziikséges feltételek biztositasa az
Intézmény szervezeti egységeinek (vezetés, szakallomany, gazdasagi, technikai) egylttes munkajan
alapul.

Az Intézménynél a vezetéssel kapcsolatos feladatokat jelen szabdlyzat, az elfogadott éves
munkaterv és az intézményre vonatkozd hatilyos jogszabalyok alapjan az intézményvezets latja

el.

Az Intézmény 14 féfoglalkozasu dolgozdval mikodik.

13 Beiktatta a 91/2024. (II1. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024, 4prilis 1-t61.
4 Moédositotta a 91/2024. (IIL. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t81.
15 Mddositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2021. oktober 1-t61,
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Az Intézményben foly6 sokrétii munka zokkenémentes ellitisa érdekében az alabbi szetvezeti
egységek 1étrehozisa valt szitkségessé:

A Derecske Vatosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar miikodési modellje™

Intézményvezetd

. Intézményvezets- | i . _
helyettes Gazdaséagi tigyintezdk Kényvtarvezet6
Kozmivetodesi vezetd

A Derecskei Kozbs Onkormanyzati
Hivalal penzlgyi csoporija .
(A szervezalak dltal koot Kbnyvtérosok,
pénztigyi megillapodas alapjin) Gyermekkbnyvté\ros'

Kulturalis szervezdk
! . Segédkinyvtaros

Miiszaki és technikai személyzet

_ Telehazi szolgalat és portaszolgalat

2.) Intézményvezetd:

Az intézményvezets egy személyben felel6s az Intézmény szakmai munkéjiért, a gazdalkodas
szabilyszerGiségéért, az Snkorményzati tulajdon védelméért, a munkaltatdi jogok eldirasainak
megfelel§ gyakorlasaért és az Intézményben foly6 barmilyen tevékenységeért.

Az Intézmény intézményvezetGjét Derecske Varos Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete
nevezi ki.

Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok, célok megvaldsitasirol, azok targyl és
pénziigyi feltételeinek biztositasarol.

3.) Intézményvezet§ helyettes, konyvtarvezet:

Feladatukat az intézményvezetével egyeztetve végzik, az 6 kozvetlen szakmai irdnyitisa alatt és
adnak szamot annak eredményességérdl.

Az intézményvezetd huzamos tavolléte esetén, az intézményvezetS-helyettes és koényvtarvezetd
felelss a gazdilkodas szabalyszeriségéért, az onkormanyzati tulajdon védelméert, a munkaltatoi
jogok eléirasainak megfeleld gyakorlisaért és az Intézményben folyo barmilyen tevékenységért.

A helyettesité személyck teljes erkolesi és anyagi feleloségiikkel felelnek az Intézményt érinto
dontéseikben, melyet alirasukkal hitelesitenek. Az intézményvezeto meghizasa alapjan
meghatirozott intézményvezetdi feladatokat az intézmény mas dolgozdja is ellithat. Az érintett
dolgoz6 e hataskorét a munkakori lefrasban is rogziteni kell.

16 Modositotta a 91/2024. (I11. 28.) KT szdmi hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t61.
17 Beiktatta a 91/2024. (II1. 28.) KT sz4mt hatarozat. Hatalyos: 2024. 4prilis 1-t61.
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4.) Kulturalis szervezbk: **

Feladatukat az intézményvezetd kézvetlen szakmai iranyitasa alatt végzik és adnak szamot annak
eredményességérol.

5.) Gazdasagi iigyintézé, adminisztrator:"

Az Intézmény intézményvezetSjének kozvetlen iranyitasaval mikodik.

Ellatja az Intézménybe érkezé iratok kozponti iktatasat, tovabbitisat, valamint azok irattirazasat.
Végzi az IntézményvezetS és szakmai testiletei Osszehivasdval kapcsolatos adminisztricids
feladatokat, nyilvantartja az tilések dontéseit, allasfoglalsait és a hatariddket.

Munkgjat a kiilsé pénzkezelési helyre vonatkozé szabilyok alapjan, a ,Munkamegosztasi
megallapodasban” rogzitettek szerint végzi.

6.) Technikai alkalmazottak:

Az Intézménynél folyé barmely rendezvény technikai feltételeit biztositjdk, valamint az
Intézmény mlkodésével Ssszefiiggd, karbantartasi munkait ellaak.

Iv.
Munkakori feladatok

1.) Intézményvezet6 munkakéri feladatai:*

Az Intézmény élén a magasabb vezetd beosztist intézményvezetd all, aki

- felel az Intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, a vezeldi
teladatok 6sszehangolasaért,

- gondoskodik az Intézmény szakmai feladatai megvaldsitisinak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirsl,

- felel6s az Intézmény ellendrzési, mérési, értékelési mikodéséért,

- felel6s a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

- el6késziti a joglkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat,

- vezeti és elGkésziti a szakmai értekezleteit,

- gyakorolja az alkalmazassal és a munkajogviszony megsziintetésével kapcsolatos kizarélagos
munkaltatéi jogkort, valamint a kézvetlen iranyitisihoz tartozé munkaviallalok tekintetében a
teljes munkaltatéi jogkort,

- gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogkort,

- irdnyitja és ellendrzi az Intézmény gazdilkodasit, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat,

- felelés a tervezési, beszamolasi, informicidszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, az Intézményi szamviteli rendért, a belsd ellendrzés megszervezéséért és
mukodéséért,

- gondoskodik a munka- és tizvédelmi feladatok ellatasarol,

'® Beiktatta a 91/2024. (II1. 28.) KT szdmu hatarozat. Hatélyos: 2024. &prilis 1-t61.

19 Médositotta a 91/2024. (111. 28.) KT sz4dmu hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t1.
20 Beiktatta a 91/2024. (II1. 28.) KT szam hatérozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t81.

2! Modositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2021. oktSber 1-t61.
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_ dént az Intézményen belill felmertls hataskoti és egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorcbe,

- teljes kordien képvisell az Intézményt kiilsé szervek elétt, de a képviseletére - meghatarozott
tigyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat,

- ellitja a jogszabalyok dltal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat.

2.) Intézményvezets- helyettes, konyvtarvezetd munkakori feladatai:

_ Szakmai munkakéri feladatok teljes kord ellatasa, tovabba az intézményvezetd huzamosabb
tavolléte esetén

- felel az Intézmény szakszer( €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a vezetdi
feladatok Gsszehangolasacrt,

- gondoskodik az Intézmény szakmai feladatai megvalositasanak személyl, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl,

- felelés az Intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési mikodéséért,

- felelds a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezeséett,

- el6késziti a jogkorébe tartozo déntéseket, megszetvezi €s ellenérzi végrehajtasukal,

_ vezeti és elokésziti a szakmai értekezletett,

- gyakorolja az alkalmazissal és a munkajogviszony megsziintetésével kapcsolatos kizarolagos
munkéltatoi jogkort, valamint a kozvetlen iranyitdsihoz tartozo munkavallalok tekintetében a
teljes munkaltatoi joghkort,

- gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort,

- irdnyitja és ellendrzi az  Intézmeny oazdilkodasat, figyelemmel kiséri az lzemelés
folyamatossagat s gazdasigossagat,

_ felelés a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, az Intézményi szamviteli rendétt, a belsé ellendrzés megszervezéséért  €s
mikodéséért,

- gondoskodik a munka- és tlzvédelmi feladatok ellatasarol,

- dént az Intézményen bell felmeriils hatiskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utalja mas szetv hatiskotébe.

3.) Szakmai munkatarsak munkak®ti feladatai:™

a.) Kézmiivel6désben:

- Az Intézmény alapellaté tevékenységét kialakito szervezeti egység, a telepiilés termelési és
tarsadalmi etének, a helyi lakossag életmédjanak elemzése soran feltart muvelddési igények
kielégitése.

_ A kézéleti informacidk gyljtése és tijékoztato feltarasa.

- A kozosségi élet kilonféle formaihoz a feltételek biztositasa, ezek folyamatos gondozasa.

- Lehetdségek nytjtasa az egyéni alkotétevékenység kiilonféle formai szamara.

_ Miivelodési kozosségek (szakkorok, klubok, miivészeti csoportok) szervezése e€s miikodésik
hiztositasa.

- Egyuttmikodés az Intézmény mas szervezeti egységeivel az Intézmény egészét érintd feladatok
megoldasiban.

b.) Kb yvtarban:

A Kényvtar Derecske Varos Onkormanyzatanak nyilvanos kozkényvtara. Feladata:

2 Beiktatta a 91/2024. (II1. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t81.
23 Moédositotta a 91/2024. (IIL. 28.) KT szamt hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t61.
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- a konyvtarhasznalati jog gyakorldsinak biztositasa, a nyilvanos konyvtari ellitas szolgaltatisa,

- a Konyvtar dllomanyanak folyamatos gondozasa (allomanygyarapitis, allomanybdl torténé
kivonas),

- a dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltdrsa, felszerelése, hasznalék
szamara hozzaférhetévé tétele,

- a gyOjtemény megdrzése, védelme.

- szamitogépes katalégus (OPAC) épitése, gondozasa,

- felnétt és gyermek olvasészolgalati tevékenység fenntartasa, statisztikak készitése,

- dokumentumok kélesonzése, helyben hasznalatinak biztositisa, masolatszolgaltatas -
konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitisa,

- az orszagos konyvtari adatbazisok szolgaltatisainak kdzvetitése,

- az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet8ségének biztositisa,

- tajekoztatas, helyismereti, kozéleti, kézhasznu informacidk nytjtasa, igény szerint

- kulturalis, kozosségi, olvasasnépszeriisitS rendezvények és egyéb programok szervezése,

- az oktatasban, képzésben résztvevok informaciéval valo ellatasanak biztositasa,

- segiti a konyvtarhasznalokat a digitilis irdstudas, az informaciés muaveltség elsajatitisaban, az
egész életen at tartd tanulds folyamatiaban.

4.) Gazdasagi iigyintézd, adminisztritor:**

Az Intézmény intézményvezetSjének kozvetlen irdnyitdsival dolgozik.
a) munkaugy: - altalanos munkatigyi feladatok, személyi anyagok kezelése,
- tanulmanyi szerzédések gondozasa,
- szervezési feladatok: belsG informacidk kezelése,
tzenetkozvetités, tevékenység-elGkészités,
b) iratkezelés: - ugyiratok szerkesztése, tematikus anyagok kezelése,
- iktatas,
- az irattar gondozasa, ugyirat-selejtezés,
- postazas, postaosztas,
- sokszorositas.

e FEllitja az Intézménybe érkezd iratok kozponti iktatisat, tovabbitisat, valamint azok
trattirazasat. Végzi az intézményvezetd és szakmai testiiletei 6sszehivasaval kapcsolatos
adminisztraciés feladatokat, nyilvintartja az iilések dontéseit, allasfoglalasait és a
hataridoket.

* Az intézmény tirgyi-technikai miikodSképességének fenntartisa, az ezt szolgald
vagyontész kezelése, fejlesztése. Az ehhez kapcsolédd beszerzések tigyintézése, leltari
munkak, selejtezés.

® Munkajat a kiilsé pénzkezelési helyre vonatkozé szabalyok alapjan, a ,,Munkamegosztasi
megallapodasban” rogzitettek szerint végzi.

A tészletes munkakori feladatokat a munkatirsak munkakori lefrasai tartalmazzak.
5.) Technikai alkalmazottak:

- Az intézmény targyi-technikai miikodSképességének fenntartdsa, az ezt szolgalé vagyonrész
kezelése, fejlesztése, az ehhez kapcsol6dé beszerzések tigyintézése, leltari munkak, selejtezés,

> Modositotta a 91/2024. (I11. 28.) KT szami hatarozat. Hatalyos: 2024. éprilis 1-t51.
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- a karbantartasi, allagmegévasi, feljitasi munkdk tervezése, megszervezése,

- az intézményegységeknél, az épiletek kornyékének tisztasaganak, rendjének biztositasa,

- az egyes progtamokhoz igényelt teremrendek, berendezések, technikai felszerelések
el6készitésének megszervezése, mikodSképességiik, hasznalhatésaguk garantalasa,

- az Intézménynél foly6 barmely rendezvény technikai feltételeinek biztositasa.

V.
A Miivel8dési Kézpont feladatrendszere, kiildetése és alapszolgaltatasai
1.) Varosi Miivelddési Kozpont cél- és feladatrendszere:

Az intézmény a heli kiisség ¢ kultardlis ket sintere az Onkotmanyzat és az
intézményvezets altal kozosen meghatarozott feltételek szerint.

Alapveté feladata, hogy segitse Derecske Viros lakossaganak szakmai és mivészeti
nevelését, altalinos miveltségének emelését, nyujtson Sszténzést és lehetSséget a tarsas
élet formainak kialakitisihoz, a szinvonalas szorakozashoz ugy, hogy azt a latogatok
tevékeny kozremikodése jellemezze.

A ko6zmiivel6dés altalanos szabalyai

A kozmuvelGdéshez vald jog gyakorlasa kozérdek, a kozmivel6dési tevékenységek
tamogatasa kozcél. A kozmivelSdés feltételeinek biztositasa alapvetSen az allam és a helyi
onkormanyzatok feladata.

A telepiilési 6nkormanyzatok kézmiivel6dési feladatai

Az 6nkormanyzat a helyi tairsadalom mivel6dési érdekeinek és kulturalis szitkségleteinek
figyelembevételével rendeletben hatirozza meg, hogy a helyi kozmGvel6dési
tevékenységet milyen konktrét formaban, médon és mértékben tamogatja.

Az énkormanyzat kézmivel6dési feladatairdl a helyl kozmivel6dési feladatok ellatisarol
52616 10/2024. (IV. 2.) 6nkormanyzati rendelet rendelkezik.”

2. Az Intézmény kiildetése és alapszolgaltatasai:

A) Kiildetésnyilatkozat:

»A kultiira: mozgis, cselekvés, a tovibbgondolkodis képessége.”

Egy nemset a torténelmi ismerete, sydrmagdsa és kultiirdja nélkil olyan, mint egy fa gyokerek nélkil. Célunk,
hogy elideink nemes kulturdlis hagyomdunyait, értékeit dtirokitsik, szakmdnk sajitos esgkozrendserével segilsiik
és s30lpdlink Derecske kulturdlis életér.

Fontosnak tartjink a folyamatos innovdcidt és a példamutatd, kirnyezetiudatos mikidést. A bagyomdnyokat
megirize, i utakat Reresve kindlunk miivéssets, sport- és5 s3abadidds programokat, timogatva és Gstonive a
kisisséofiylesztd folyamatokat. Alapelviink: a mindsés, a partnerség és a nyitottsdg kornyezetiink villogd
igényeire.

Hisssiik, hogy a kizisséai mivelidés lelkér: a falai kizitt mikods kisvssigek és agok aktivitisa adja. *

B) Az Intézmény az alabbi kozmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasarél gondoskodik:

25> Médositotta a 91/2024. (I11. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024, 4prilis 1-t61.
26 Médositotta a 91/2024. (II1. 28.) KT szam hatarozat. Hatalyos: 2024, aprilis 1-t81.
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a) miivel6d6 kozosségek létrejottének elSsegitése, miikodésiik tamogatasa,
fejlédésiik segitése, a kbzmiivel6dési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek
szamara helyszin biztositasa:

a mifvelids kizdsségnek rendszeres ¢ alkalomszerii mitvelddési vagy kizisiég tevékenysige
végésének helyssinét bistositya,

a miivelddd Ri0sség sdmdra bemutatkozdsi lebetisigeket teremt,

Jorumot s3erves a miivelddd kizdsiégek veetdinek résspélelével, abol a miiveldds kizisségek
megfogalmazhatiak a feladatellitissal kapesolatos észrevételeiket, javasiataikat,

Segiti az, idoskoriak mivelddési, mivéseti és kisisség életét,

a RiZ0s milvelidés, egyiittlét, ag; essiélikai élményeke kizis megélisies, az, egyetemes, a kisebbség
és a helyi kultiira megismerését eldsegiti,

arra loreks3ik, hogy a vdros és koruyéke kulturdlis és informdcids kigpontja, a helyi kizilet egyik
s3intere legyen, exért befogadja a hasonld érdeklidésii civil szervezddéseket, segiti rendesvényeifeet,
biztositja s3dmukra a miikiodés feltételert, regiondlis taldlkozdk megtartdsdit,

nyilvataridsi ideje megvalasstdsdval is a hasgndlok igényeshes alkalmagkodik; s3olgiltatdsast sgy
servesi, ferlessti, hogy agok dssghangban legyenek a vdros és kirnyéke mindenkori tarsadalmi,
gasdasdgl igényeivel, lebetdséeivel,

b) a kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése:

c) az

elisegili a kornyesetkultiira javitdsit, vdrosesslétikar kultira feplessitésél,

a helyi tarsadalom kapesolat-rendsgerének, Rizisség életének  érdekérvinyesitése, a szabadidd
Ratltnrdlis célii ellollésihes; a feltételeke bistositasa,

a hatrinyos helyzeti rétegek kulturilis elesettségének mérsékelése,

a killonbid kultirdk Riitlti kapesolatok kipitésinek és fenntartisinak seitése,

a tdrsadalmi kohéid erisitése, a kibizalom sgintiének és nyitottsdg mértékének fejlesstése, az
emberek. 1arsadalmi- és gazdasdgi részvételéneke fokodsa,

segiti az Onkormdnyzat, valamint a Huménpolitikai Bizottsdg dltal szervezett kulturilis,
helyif dllami iinnepek és egyéb események megsservesését és bonyolitesdt,”’

egész €letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa:

az, iskolarendseren kivili, ontevékeny, inkép3s, szakképsd tanfolyamok, Cletmindséget éx életesélyt
Javits tanulisi, ismeretlerjesslési, felnittoktatdsi lehetiségek segitése,

az emberek  ismereteinek, tuddsinak  bovitése, ltebelségiik fkibontdsdnak és  kitelesitésének
tdmogaldsa, egyéni és RiZisségt Rompetencidik, tovdbbd a viltogdsokhos vald alkalmasikods
képessgiike feflesstise, a kizossigi szereprdllalisra vald képessé vildsuk, segitése,

biztositia az, onmiivelsdés lebetbsigét: segiti a tanulék, valamint a felndilek tovdbb- és dtkép3iésél,
vildgnyelvek elsajatitisdat,

d) a hagyomianyos kozosségi kulturalis értékek atdrokitése:

-a

Lelepitlés kornyezets, sxellemt, mitviszeti értékeinek, hagyomanyainak foltdrdsa, megismertetése, a belyi

miivelidési s30kds0k gondogdsa, gagdagitdsa,

- az egyetemes, a nemseti ¢ a nemseliségl kultiira megismertetése, gyarapitasa,

- a bhagyomdnyok, (s30kdsok) megismertetésének és megértésének meglaridsinak, alkalmazdsinafk,
lovabbaddsdnak és megijitisinak tamogatdsa, a mivéseti, szellemi, tudomdnyos és kirnyezeti értékek
€s ismeretek Terjesztése €5 megirtésiik és befogaddsuk eldsegitése,

- kegyeleti kullsira és ag; jinnepek kultirdjanak gondozdsa,

27 Modositotta a 91/2024. (IIL. 28.) KT szam hatérozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t61.
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- & Telepiilés természeti, kulturilis kisirséa értékeinek kiismertté 1tele, a telepiiléshes; RitOdés erdsitése,
a helyi ismeretek cserdje, kimetitése, a helyi értékeket véds és gazdagits kexdeményesések 0s31onzéye,
hatékonysdginafk segitése,

- a telepilés és Rirnyéke  belylorténeti - dokumentumainak, tdrgyainak  gyijlése, feldolgosisa,
nyilvintartdsa, allandd belytirténets kidllitds és idiszakos kidllitdsok s3ervesése,

az amatdr alkotd- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa:

- ag ismeretssersd, amatér alkotd, miivelodi kozisségek tevékenysigének lamogatdsa, kiilonis
tekintettel a kiemelkeds értékeket produkdls mitvészeti és s3ellemi alkotokizisségek, mihelyek
Levékenysegere,

- amatir alkotd- és eldads mivészeti kispsség szdmdra bemutatkodsi lebetdsiégeket teremt,

- agrafikai alkotdtelep tevékenysigének megismertetése, a mialkotdsok folyamatos karbantartdsa,

a tehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositasa:

- a gyermekek és fiatalok miivelodisi, miivészent és ROEsség életének sogitése,

- az iffitsdgban rejli erdforrdsok kibonidsa, fejlesstése, abhoz vald hoszdjdrnlds, hogy a fiatalok
motorjai, aktiy erdforrdsai legyenek a tdrsadalmi, gazdasdgi és kulturdlis fejlidésnek,

a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés:

- a lakossdg s3dmdra ag informdeids, informatikai és kommunikdcids technoldgidkhos hoszdférési
lehetidséget bitostt,

- mibivelidési - kapesolatok  egyiitimitkidésének  épitése,  gondozdsa, ag intémények  mivelodési
tevékenyséodhes ssiikséges helyi, kistérségi, regiondlis, orssigos és nemsetkii kapesolatok kiépitése,

- a hebi erdforrdsokra épiild, fenntartd és fenntarthaté gazdasdg kialakuldsa, megerdsidéve, a
gazddlkoddsi, villalkozdi knltira felidése tarsadalmz, Riisségl feltételeinek megleremitése.

VI.
Koényvtar alapvet6 szakmai feladatai

1.) A Konyvtar rendeltetése és feladatai, kiildetése:

Rendeltetése:

A

Virosi Kinyvtdr telepiilés feladatokat ellatd nyilvinos kinyvtar, feladata, hogy mindenki s3dmdra

bigtositsa ag; informdciohos vald s3abad, korldtogds nélkiili hogdférést.

Ennek érdekében gyijjteményét és szolgdltatdsait hosziférhetové teszi, felndtt- és gyermek-olvasdszolgdlator
miikidiet, dokumentumbkilesinzést, helyben hasgndlatot bistosit. Biztositia mds kinyvtdrak dllomdnydnafk
és sxolgdltatdsainak elérését, az Internet hasndlatdt.

Alapfeladatai

1.

ImEN e 2 IS

®

A fenntarté altal kiadott Alapité Okiratban és az itt meghatirozott 6 céljait
nyilatkozatban teszi kozzé.

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltitja, megltzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

Téjékoztat a nyilvanos konyvtati rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

Részt vesz az konyvtarak kézottn dokumentum és informaciécserében.

Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet&ségét.

A konyvtathasznalokat segiti a digitalis frstudas, az informaciés miveltség elsajatitasaban,
az egész €leten at tartd tanulds folyamataban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevSk informacidellitasit, a tudomanyos kutatas és
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az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdséget.

9. Kulturalis, k6z6sségl, kozmuvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.

10. Tudas-, informicié- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életminSség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

11. A szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A Konyvtar a Térvény 65.§ (2) bekezdésbe foglaltak szerint:

a) gydjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,
b) kozhaszn informacios szolgaltatast nyujt,

c) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyGjt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

Kiildetése, hogy:

e Dbiztositsa az informacidhoz val6 szabad hozzaférést,

e hozzijaruljon az egyetemes, a nemzeti és helyl kulturalis értékek megbrzéséhez,
kozvetitéséhez,

o eclGsegitse az esélyegyenlSség biztositasat az informaciéhoz valé hozzaférés terén,

e tamogassa az egész ¢leten at tarté tanulas lehetSségét,

e lehetSséget kinaljon a szabadid6 hasznos eltoltéséhez,

e segitse a gyermekek olvaséva nevelését, az olvasaskultira fejlesztését,

® szolgaltatasait gyermek- ¢s csaladbarat modon szervezze,

e szolgaltatasaival segitse a varosban mikodo oktatasi intézményeket,

e hozzajaruljon a kozéletben valo részvételhez szitkséges allampolgari tudnivaldk és jogi
szabalyozas megismerésé¢hez,

o eclbsegitse a digitalis irastudas és az informaciés miveltség elsajatitasat,

e closegitse az allampolgari jogok gyakorlasahoz, valamint a személyes és kozosségi
onmegvalositashoz sziikséges kdzhasznt informaciok megismerését.

Konyvtarunk  kiildetését folyamatosan bévild dokumentumallomdnyaval, a felhasznaloi
igényeknek megfelelé szolgiltatasaival, technikai felszereltségével, konyvtarosai szakmai
felkészultségével valositja meg.

2.) A szakmai munkit segité szabalyzatok:*

e Konyvtarhasznalati szabalyzat

e  Gyujtékori szabalyzat

e Helyismereti gyjtékori szabalyzat

e Katalégushasznalati szabalyzat

o Katalogusszerkesztési szabalyzat

e A konyvtari allomany ellenStrzésének szabalyzata

e A konyvtari allomany nyilvantartasardl, feltirdsirdl, az allomany ellenérzésérdl,
(leltarozastdl) és az allomanybdl vald torlésrdl szol6 szabalyzat

e Hazirend - Konyvtar

e Szamitégép és Internet hasznalat szabalyzata

e Adatkezelési és Adatvédelmi Szabdlyzat

2 Moédositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamu hatirozat. Hatalyos: 2021. oktéber 1-t51.
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VIIL
Az intézmény mikodése

1.) Az intézmény iranyitisa, képviselete:

a) Az intézmény één a tulajdonosi jogokat gyakotlo6 Derecske Varos Onkormanyzatanak
Képvisels-testiilete altal kinevezett in tézményvezetd all.

b) A kézmivelodési tevékenységekkel kapcsolatos helyi iranyitdsi, ellenSrzési feladatokat,
tovabb4 a fenntartissal és mikodtetéssel kapesolatos feladatokat a képviselStestilet latja el, e
kotben:

- Az intézmény alapitisa, megszintetése, az intézményvezetd kinevezése, felmentése,

- Az intézményvezetd feletti egyéb munkaltatéi jogok gyakotlasa a polgdrmester hatiskore.

- Az intézményvezet felterjesztésére Derecske Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testilete
cgyetértési jogot gyakorol mis, vezetd beosztast (intézményvezetShelyettes) kinevezése elott.

- Meghatirozza az Intézmény hasznilati szabdlyait, mukodésének modjat, feladatait, kiadja
Alapité Okiratat, jévahagyja 2 Szetvezeti és  Mikodési  Szabilyzatat, munkatervet és
koltségvetését.

- Biztositja a feladatok ellatasihoz, illetve az Intézmény fenntartisihoz sziikséges, a Torvény
szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.

- Meghatarozza a konyvtar feladatait

- J6vahagyija a konyvtir fejlesztésére vonatkozé terveket.

2.) Munkaltatéi jogkor:”

Az Intézmény vezetojét az Mt. és a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirol és
foglalkoztatasi kovetelményeirol, az intézmeényvezetoi palyazat lefolytatasinak rendjérél, valamint
egyes kulturalis targyt rendeletek médositasarol szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan
Derecske Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete nyilvanos palyaztatas alapjan bizza meg. A
megbizas 1dotartama legfeljcbb 5 évre szol Az cgyéb munkaltatéi jogokat Derecske Viaros
Onkormanyzatianak Polgirmestere gyakorolja. Az intézmény vezetSje magasabb vezetd allasu
munkavallalé.

Az intézményvezetd az Intézmény Gsszes dolgozdjara vonatkozé munkaltatéi jogokat gyakorolja.

3.) Az intézmény vezetésének rendje:

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi felelSs vezetje a munkakori leirasban
meghatarozott feladatkdr, hataskor és feleldségi kor szerint.

Tavolléte esetén helyettesiti:
- konyvtari feladatok tekintetében:  megbizott konyvtarvezetd
- mivelédési kozpont tekintetében: intézményvezetd-helyettes™

Az intézményvezetd tavollétében, az dltala meghatirozott helyettesit6 személyek, teljes erkolcsi és
anyagi felel6ségiikkel felelnek az Intézményt érinté  dontéseikben, melyet alafrasukkal

29 Modositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamu hatdrozat. Hatalyos: 2021. oktdber 1-t61.
30 Médositotta a 91/2024. (IIL. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024. éprilis 1-tol
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hitelesitettek. Az intézményvezeté megbizasa alapjan meghatarozott intézményvezetdi feladatokat
az Intézmény mas dolgozdja is ellathat. Az érintett dolgozo e hataskorét a munkakori lefrasban is
rogziteni kell.

4.) Utasitasi jog:

Az utasitasi jogot az intézmény intézményvezetSje gyakorolja. A feladat elvégzésére kozvetleniil
utasithatja a dolgozét. Az intézményvezet$jétdl kapott kozvetlen utasitis végrehajtisarsl a
dolgozo, a szolgalati ut betartasaval, koteles tdjékoztatni kozvetlen felettesét.

5.) Munkavédelmi rend:

Az Intézmény munkavédelmi tevékenységéért az intézményvezetd a felelds. Az intézményvezetd
— egyszemélyi felel6sségének megtartasa mellett - a munkavédelmi tevékenység operativ
iranyitasat mas, arta alkalmas dolgozéra is atruhazhatja, ha ehhez irisban megadja a szikséges
jog- és hataskort.

6.) Munkatarsi értekezletek

A. Az 6sszmunkatarsi értekezlet:

Az intézményvezets hivija Ossze évenként legalabb egyszer, illetve szikség szerint. Feladata az
Intézmény és az egyes dolgozok éves munkajanak értékelése és a kovetkezd évi feladatok
megismertetése.

B. Heti munkaértekezlet:

Az intézményvezet6 hivia Gssze minden héten. Célja a folyamatokba épitett vezetSi belsé
ellen6rzés, a szakmai munka ellenérzése, a feladatok névre sz6lé kiosztisa, az elézS heti
feladatok, részfeladatok, rendezvények értékelése.

71.) Az Intézmény dolgozéinak tovabbképzési rendje:

A kulturalis szakemberek tovabbképzését a kulturilis szakemberek tovabbképzésérdl széld
32/2017. (XII. 12)) EMMI rendelet szabalyozza. A Toérvény hatilya ald tartozd kulturalis
intézmények munkajogviszony alapjin, szakmai munkakoérben, legalibb 6 6rdban foglalkoztatott
kozép- és fels6fokn végzettségli szakemberei (a tovabbiakban: kulturalis szakemberek) szervezett
képzésének tervezésére tetjed ki.”!

A képzés formait a rendelet tartalmazza.

Az Intézmény vezetGje a szervezett képzéste Gtéves tovabbképzési tervet, valamint minden
naptari évre beiskolazisi tervet készit. A tovabbképzési tervet az Intézmény vezetSje szitkség
esetén évente marcius 31-ig felilvizsgalhatja.

A tovabbképzési terv 6t évre tOgziti, hogy a képzésre kotelezett és jogosult kulturalis
szakemberek mely idépontban és milyen tipust tovabbképzésben vesznek részt.

A beiskolazasi terv — a tovabbképzési terv alapjan — rogziti az adott naptari évre és a kévetkezd
¢vre a tovabbképzésben részt vevd kulturalis szakemberek munkaidé-kedvezményét, a képzés
kézponti normattv  hozzijarulds feletti koltségvallalisanak, az egyéb kiadasok intézményi
tamogatasinak adatait, a kéltségelszamolds médjat és hataridejét.

Az intézmény vezetdje:
O A jovahagyott tovabbképzési, beiskolazasi tervet megkiildi a szakmai tanicsadd és
szolgaltaté intézménynek.

! M6dositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szami hatarozat. Hatalyos: 2021. oktdber 1-t61.
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o Nyilvantartja a kulturlis szakemberek tovabbképzésének kezdd- és befejezd id6épontjat.

Az Intézmény tovabbképzést és beiskolazasi tervét az intézményvezetd késziti el, illetve
maodositia. Ennek sorin meghallgatja 2 fent emlitetteken kivil, a tovabbképzésben érintett
személyek véleményeét. A tovabbképzesi, illetve beiskolazasi tervet a képzésre kotelezett
dolgozokkal egyezteti. A felmeriilo vitikat az intézményvezetS az emlitettek meghallgatasa utan,
az Intézmény érdekeire figyelemmel donti el.

8.) Munkatetv és beszamolo:

Az Intézmény feladatait naptiri évre clkészitett munkatervben kell rogziteni. A munkatervet a
fenntarto(k) altal elSirt feladatok és a munkatarsak javaslatainak figyelembe vételevel az
intézményvezeté késziti el, osszhangban az éves koltségvetési tervvel. Tartalmazza az éves
kiemelt feladatokat, a rendezvényeket, azok végrehajtasaért feleldsoket.

A munkatervet az Onkormanyzat KépviselG-testiilete hagyja jova.

Az Intézmény intézményvezetdje a munkatervi feladatok végrehajtasarol évente beszamol az
onkormanyzat illetékes bizottsagainak, képviselStestiletének.

A feladatok végrehajtisit az Intézmény munkatirsai szoros egyiittm{ikodésben végzik. Vitas
kérdésekben az intézményvezetd dont.

9.) Munkarend:

A munkaviszonyra, a munkaidé-beosztasta, a talmunkara, szabadsagra, 2 munka dijazdsara, a
béren kivili juttatasokra, a fegyelmi és leltari felelosségre vonatkozo eléirasokat az Mt
tartalmazza.”

Az intézményvezetd kotelessége a szabalyokat érvenyre juttatni, a szetvezett, fegyelmezett munka
feltéleleit biztositani.

A dolgozoknak jelenléti iven kell bejegyezniiik a munka megkezdésének és befejezésének
idépontjat, s munkaidd alatti eltivozisukat kozvetlen felettesnek kell bejelentent.

A munkatendre vonatkozé okméinyokat az Intézmény irattaraban kell megdrizni.

A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, a hivatali titkok megérzése. A munkavégzés
teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabilyok és a
munkaszerzédésben, illetve a munkakéri leirasban leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a
munkakorébe  tartozd  munkit  képességei kifejtésével, az elvarhatod szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani, Ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara, ¢s
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas ot dolgoz6 személyre hatrinyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eloirisoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai clvarisoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben
adott esetben a jogszabilyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felviligositas azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené. Az intézményben gyakotlatot teljesité egyetemi, foiskolai hallgatok nyilatkozatban
vallaljdk, hogy a gyakorlati id6 alatt megismert adatokat, informéciokat bizalmasan kezelik.
Tanulmanyaikban — dolgozat, eladis — csak abban az esetben hasznalhatjak fel a tudomasukra

2 Modositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamt hatérozat. Hatalyos: 2021. oktober 1-tol.
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jutott adatokat, ha az elbéadas szovegét, a dolgozatot bemutatjak és egyeztetik az intézmény
intézményvezetdjével. >’
Az Intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezdk:

— a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az Intézmény dolgozoinak, a foglalkoztatottaknak és a hasznaloknak a személyiségi jogaihoz
f4z5d6 adatok,

— a dolgozdk egészségi allapotara vonatkozo adatok,

— a gazdalkodassal, a tamogatasokkal, er8forrasgydjtéssel kapesolatos informacidk.

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomisira jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

10.) Munkakoéri besorolasi feltételek:*
Bérek és béren kiviili juttatasok

1.) A bérek megallapitisindl az Mt és a kulturilis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturdlis tirgyd torvények
modositasarél sz616 2020. évi XXXII. torvény rendelkezései az iranyaddak.

2.) Béten kiviili juttatasként cafetéria adhatd, melynek nagysigit a mindenkoti képviseld-testiilet
hatarozatban éllapitja meg, az évenkénti koltségvetés elfogadisakor. A megallapitott cafetéria
Osszegeét SZEP—kértyéra utalja at a szallishely alszamlara a Derecskei Kozos C)nkorrnényzati
Hivatal Pénzigyi és Kéltségvetési Csopottja a munkatorvénykonyve ald tartozéd hatirozott,
hatarozatlan szerzédéssel foglalkoztatott munkavallalék részére.”

3.) Célfeladatok megallapitasanal a munkavallalét az intézmény intézményvezetdje az intézmény
koltségvetése és palyazati forras tethére dfjazhatja.

4.) Munkaruha, ruhdzati kéltségtérités alapjan a szakalkalmazottak és az ligyviteli munkatarsak
ruhazatt koltségtéritésre, mig a technikai munkatirsak munkaruha juttatasra jogosultak. A ruhazat,
a munkaruha keret Osszege az éves koltségvetés targyalisit és elfogadisit kovetSen keriil
elfogadisra. A munkaruha, illetve a ruhizati koltségtérités keretosszegérdl, a keretdsszeg
felhasznalasinak idejérdl és maédjardl az intézményvezetd a koltségvetés elfogadasit kovetSen
szoban, illetve a ,,Munkaruha juttatds szabélyzata” dokumentum keretében nyujt tajékoztatast a
munkavallaloknak.

11.) A munkaid6 beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabalyok kialakitasinal az Mt. el3irasai és annak médositasai
az 1ranyadok.

Az Intézmény dolgozéi havi munkaid§ ketetben dolgoznak, az Intézmény
tendezvényeihez igazodva, az idevonatkozé tétvényi el8itrasokat betartva.

Ko6nyvtari munkarend:
Kényvtati munkarend heti 40 6ra + szombati tigyelet

33 Médositotta a 91/2024. (II1. 28.) KT szamu hatérozat. Hatélyos: 2024. aprilis 1-t61.
¥ Moédositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamii hatarozat. Hatalyos: 2021. oktéber 1-t81.
33 Modositotta a 91/2024. (IIL. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024. 4prilis 1-t8l.
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Hétfs 8.00 - 16.00 6raig (A konyvtarhasznalat szuinetel.)
Kedd 8.00 - 17.00 6raig,

Szerda 8.00 - 17.00 6raig

Cstitortok 8.00 - 17.00 oraig,

Péntek 8.00-17.00 éraig valtott miszakban

Szombat 8.00 — 12.00 6raig beosztas szerinti dolgozo

Konyvtari nyitvatartas: heti 36 6ra

Kedd 9.00 - 17.00 6raig
Szerda 9.00 - 17.00 6raig
Csiitortok 9.00-17.00 oraig
Péntek 9.00 - 17.00 6raig
Szombat: 8.00 - 12.00 6réig

A dolgozdk hetenként valtjak egymast a szombati tigyeletben és a szombati ugyeletért 1 nap
szabadnapot vehetnek igénybe.
A szombati tigyeletért jar6 szabadnapot a dolgozo6 30 napon beliil koteles kivenni.*

Miiveldési Kézpont munkarendje:

A Mivelédési Kézpont dolgozdi havi munkaidd keretben, az intézmény nyitvatartisahoz és
trendezvényeihez igazodva dolgoznak.
A hivatalos munkarend:

Szakalkalmazoitak, iigyviteli alkalmaotlak:

Hétfo 8,00 — 16.00 oraig
Kedd 8.00 — 16.00 oraig
Szerda 8.00 — 16.00 6raig
Csutortok 8.00 — 16.00 6raig
Péntek 8.00 — 16.00 6raig
Szombat munkasziineti nap

Miiszaki és technikai alkalmazottak valtott milszakban dolgoznak:

Hétfo de. 7.00 — 14.00 du. 14.00 — 21.00 6raig
Kedd de. 7.00 — 14.00 du. 14.00 — 21.00 6raig
Szerda de. 7.00 — 14.00 du. 14.00 — 21.00 6raig
Csutortok de. 7.00 — 14.00 du. 14.00 — 21.00 o6raig
Péntek de. 7.00 — 14.00 du. 14.00 — 21.00 6raig
Szombat de. 7.00 — 12.00

A havi munkaidé keret alkalmazasa mellett a tervszerd, folyamatos munkavégzésért és a szolgalat
megfelel6 1étszamu ellatdsaért az intézményvezeto a felelos.

A dolgozok altal teljesitett munkaidét az intézményvezetd, ill. a konyvtir vezetdje figyelemmel
kiséri, és havonta ellendrzi, alairdsaval hitelesiti.

Szabadsag:”

Az &vi rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez el8zetesen egyeztetett szabadsagterv készil az
intézményvezets jovahagyasival. A rendkivuli és fizetés nélkili szabadsig engedélyezéséte az

36 Médositotta a 91/2024. (IIL 28.) KT szdmu hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t61.
37 Modositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2021. oktéber 1-t61.
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intézményvezets jogosult. A vezetd szabadsigat - annak egyeztetését - a Detecskei Kozs
Onkormanyzati Hivatal humanpolitikai referense vezeti, a polgarmester engedélyezi.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni. A szervezet valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerG hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, dokumentumok megdvisaért az M.
ide vonatkozé rendelkezései alapjan.

12.) A gazdalkodas rendje:*®

Az Intézmény 6nall6 jogi személyként miikods helyi 6nkormanyzati intézmény, gazdalkodasat a
koltségvetés altal biztositott és mas szervektd]l kapott pénzeszkozok, sajat bevétele és a
rendelkezésére All6 vagyontargyak igénybevételével végzi. Gazdilkodasi feladatait a jogszabalyok
és az onkormanyzati irdnyelvek figyelembevételével, az ésszetli takarékossig érvényesitésével latja
el.

Az Intézmény az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv, jogkotét tekintve pedig 6nallé intézmény.

A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos elSitisok tekintetében az Intézményre Derecske
Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete iltal elfogadott mindenkoti koltségvetési rendeletben
foglaltak kotelez6 jelleggel birnak.”

Az Intézmény éves koltségvetését Detecske Viros Onkormanyzata iltal adott keretszamok,
valamint a koltségvetési intézményekre vonatkozé rendeletek szerint a munkatervvel
osszhangban az intézményvezetS a Derecskei Kézds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és
Koltségvetési Csopott vezetSjével késziti el

Az intézményvezet§ és a Derecskei Kézoés Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és
Koltségvetési Csoport vezetdje a felelGs:

o akoltségvetési tervezésért

e apénzellatasért,

® az elbirasoknak megfelelS koltségvetési gazdalkodasért,

® 2z Onkormanyzati vagyon kezeléséért,

® apénzgazdalkodassal, beszamolassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Az Intézmény m_fiké')désével kapcsolatos pénziigyl, gazdasagi, szolgaltatdsi tevékenységet a
Derecskei Kozos Onkorményzati Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Csopottja litja el.*

13.) Az Intézmény egyiittmiikdése mas szetvekkel, intézményekkel:

Az Intézmény tevékenységi korébe tartozé feladatok megkivanjak, hogy munkajat Gsszehangoltan
végezze a lakdhelyi, a megyei és sziikség szetint az orszagos szakmai szervezetekkel.

a.) Egyiittmiik6dési formak:

% Médositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szAmi hatarozat. Hatalyos: 2021. oktéber 1-t61.
3% Modositotta a 91/2024. (IIL. 28.) KT sz4mu hatarozat. Hatalyos: 2024. prilis 1-t81.
“Modositotta a 91/2024. (IIL. 28.) KT sz4mu hatarozat. Hatalyos: 2024. prilis 1-t81.
# Médositotta a 91/2024. (II1. 28.) KT szamu hatérozat. Hatalyos: 2024, aprilis 1-t6l.
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e [Egyuttmikodési megallapoddsok

e Koordinicios értekezletek

o Kolesénos képviselet, részvétel testiiletekben és munkamegbeszéléseken,

e Vezetdi szinti megbeszélések,

o Jelentésebb rendezvények, kozmivelddési formak kozos meghirdetése, lebonyolitasa,
mukodtetése.

e Koordiniciés megbeszélések a partner szervezetekkel, intézményekkel

b.) Kapcsolattartas rendje:

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek, azok
feleldsei egymassal szoros kapesolatot tartanak. Eredményes egyuttmikodés elbsegitése
érdekében az intézmény mds szakmai szervezetekkel, tarsszervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, a felettes szervvel egyluttmikoédésben dolgozik.

Egytittmukodési megallapodasok alairasara az intézményvezetd jogosult.

c.) Kapcsolat a médiaval:

Az Intézmény eredményes munkijihoz, szolgaltatasaihoz, a  sziikséges eréforrasok
megteremtéséhez nélkiilozhetetlen a kotrekt, j6 kapesolat a médiaval Ennek formai lehetnek:
tudésitasok, hirek, elemzé irasok megjelentetése, illetve sajtétajékoztatdk, sajtobeszélgetések
szervezése. Dlkészitésiikedl, megszervezésiikrl a  megbizott szakember —gondoskodik.
Nyilatkozatot, tijékoztatist az intézményr6l az intézményvezets vagy az altala megbizott
szakalkalmazott dolgozé adhat. A médiakkal az intézményi kommunikitor tartja folyamatosan a
kapcsolatot. Az intézményi kommunikator felelés, az altala az intézményrél tovabbitott vagy
megjelentetett informaciék pontossagaért és szakszerliségéért. A televizio, a radio és az irott sajtd
képviselSinek adott mindennema felvilagositis nyilatkozatnak mindsiil, melyek esetén be kell
tartani a kovetkezo eloirasokat:

- Elvarhatd, hogy a nyilatkozatot adé a médiumok munkalarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon.

- A kézolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéscétt a nyilatkozé
felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére, érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van atra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott
megismetje. Kérheti az Gjsagitét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlcs cl6tt vele egyeztesse.

d.) Az intézmény helyiségeinek mas szervek részére tért¢nd atengedése:

e Az intézmény helyiségeit alkalmi vagy folyamatos jelleggel mas szetvek (maganszemélyek)
is igénybe vehetik.

e A mis célra torténd igénybevételre a Térvény rendelkezései az irdnyadok.

e A mis szervek (maganszemélyek) altal igénybe vett helyiségek hasznalatanak id6tartamara,
moédjara, koltségeire vonatkozoan irasban terembérleti szerzddést kell kotni, amelyet az
intézmény részérdl az intézményvezetS ir ala.
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14.) Ugyiratkezelés:*

Az lgyiratkezelésért, az tgyiratok kiadvanyozasaért az intézmény vezetSje a felelSs.
Az intézmény lgyirat kezelési belsé szabalyzat, az intézményre vonatkozé jogszabalyok alapjin
készult.

Bélyegzdk hasznalata, kezelése:
Valamennyi cégszerl alairasnal intézményi bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalist jelent. A bélyegzdt itvevdk
személyesen felelések annak megdrzéséért. A céghélyegzd elvesztése esetén az intézmény
vezetbje az eléirasok szerint jar el.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kévetkezk jogosultak:

- Intézmeényvezets,

- intézményvezetShelyettes,

- konyvtarvezetd,

- gazdasagi ugyintézok,

- gazdalkodasi feladatokat ellat6 szerv pénzigyi Ugyintézdje.

15.) Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel.

- Az Intézmény szolgaltatisainak igénybe vétele a kilsé hasznilok szamira nyitottsagot
feltételez. Az Intézményben valé benntartézkodas azonban nem zavarhatja a szakmai munka
nyugodt feltételeit, korilményeit.

- A kiallitasokat a megallapitott id6ben lehet megtekinteni.

- A klubszoba hasznalatt civil csopottok elézetes egyeztetés alapjan kérhetik.

- Kozmiveldési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetve a kozonség
fogadasaért a kézmivel6dési szakalkalmazott a felels. A program befejeztével az épulet
megfelel6 rendben valé elhagyasat a rendezdk kisérik figyelemmel.

- Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

- Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadisa esetén az errdl szol6 szerzédés tartalmazza
az igénybevétel rendjét.

16.) Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok:
Az Intézményben tortént rendkivili eseményekrdl az intézményvezetSt haladéktalanul
tajékoztatni kell. Az intézményvezets intézkedik arrél, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos

szerv értesitése mielSbb megtorténjen.

Bomba- és tizriadd esetén az Intézmény érvényes bomba- és tlizriad6 tetve szerint kell eljarni.
Az eljarasi és szervezeti rendjét az intézmény bomba- és tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

17.) Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga:

Az intézmény Szervezeti és Milkédési Szabalyzata, Hazirendje az intézmény épiiletében keriilnek
elhelyezésre, illetve az Intézmény honlapjardl is letolthetéek.

2 Médositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamu hatérozat. Hatalyos: 2021. oktdber 1-t61.
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A dokumentumok nyilvanosak, melyek a nyitvatartasi id6ben megtekinthetdk.

Atfogd, intézményi szintl felviligositist a dokumentumokkal kapesolatban el6zetes 1dopont
coyeztetés utan az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd altal meghbizott szakalkalmazott ad.

18.) Reklamtevékenyseg:

Az Intézményben a reklimtevékenység az alibb felsorolt célok esetén engedélyezhet6:
Kizirolag olyan reklam engedélyezheto, amely az Intézmény hasznaléi sészére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, mivelédési célt szolgal
o 2 kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsitt,
e a kornyezettudatos magatattisi formak, a fogyasztoévédelmi oktatas hatékonysagat
elGsegitt,
o az egészséges életmdddal Osszefiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetségeket bévit,
o akultira, a mivel6dés kozvetitésére szolgal,

o kozosségl célokat szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel osszefiiggésben  csak  olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem utkozik.

Az otszagos ¢és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen —az Intézmény
teriiletén az eseményre vonatkozé tajékoztatok kifuggeszthetok.

A helyi énkormanyzati fenntartast muzedlis intézmény, konyvtar és kozmivelddési intézmény
nem lehet elkdtelezett egyetlen valls, vilignézet vagy politikai iranyzat mellett sem.

Politikai partok plakatjainak kifiggesztése az épuleten belil nem engedélyezhet6.

Az Intézmény épiiletének kilsé falain a kilénfele cégek reklamjainak  elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezeto
személyesen targyal és kot szerzGdést, amely elStt az onkormanyzat illetékesének elézetes
engedélyét be kell szerezni.

Az Intézmény terilletén reklimanyag, tajékoztatod elhelyezésére — amennyiben az tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és gy az intézmeny hasznal6inak kotét érinti, érintheti - az
intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

19.) Intézményi 6v0, véds elbirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy a hasznaloknak az
egészségitk és test épségiik megdrzéschez sziikséges ismeretcket 4tadja. Baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéscket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell az
intézmény Munkavédelmi szabalyzatat és Tézvédelmi szabilyzatat, valamint tiz esetére eloirt
utasitasokat, a menekiilés utvonalat.
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20). Panaszkezelés®

A latogatok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az illetékes szakmai
kollégihoz, illetve az tgyeletes kollégiahoz, az intézményvezetd helyettesekhez és  az
intézményvezet6hoz egyarant fordulhatnak. A felsorolt munkatirsak a szébeli problémara a
helyszinen, azonnal megoldast keresnek Az irasbeli panaszokat az adminisztratornal elhelyezett
»Panaszlapon” tartjuk nyilvan. Panaszlap kitoltése mindkét esetben kotelezd, melyet irasbeli
panasz esetén a résztvevd, szébeli panasz esetén az intézmény munkatarsa tolt ki két példinyban.
Az intézmény intézményvezetSje kivizsgilja a panaszt, a kivizsgalds eredményeként hozott
intézkedést rogziti a ,,Panaszlapon” és a panaszos félnek 10 napon belil irasban visszajelez.

21.) Kockazatkezelés"

Az intézmény vezetSje koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockadzatelemzést
végezni, €s kockazatkezelési rendszert mikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében tejld kockazatokat. A kockizatkezelés rendjének
kialakitisa sorin meg kell hatirozni azon intézkedéseket és megtételik modjat, amelyek
csokkentik, illetve megszintetik a kockazatot.

22.) Nyitvatartasi id6:

A nyitvatartasi id6k a helyi hagyomédnyok és igények alapjan, az Intézmény adottsigainak
figyelembe vételével s a rendezvényekhez igazodva lett megéllapitva.

Miivel6dési Kozpont:

Hetf6t61 péntekig 8.00 — 21.00 6raig
valamint, a Miivel§dési Kozpont rendezvényeihez igazodva.
Munkasziineti napokon rendezvényektdl fiiggGen.

Koényvtar:

A konyvtar a gyGjteményét és szolgiltatasait a lakossagi igényeknek megfeleld idSben és
id6tartamban bocsatja tendelkezésre:

*Ko6nyvtari nyitva tartis: heti 36 6ra

Kedd 9.00 - 17.00 6raig
Szerda 9.00 - 17.00 6raig
Csiitortok 9.00-17.00 oraig
Péntek 9.00 - 17.00 oraig
Szombat: 8.00 - 12.00 6raig

Az Intézmény vezetSjének jogaban all a napi nyitvatartist esetenként megvaltoztatni. Belsé
szabilyzatban r6gzitett heti nyitvatartisi id6 megvaltoztatisival kapcsolatban a miivel6dési
kézpont intézményvezetSje sajat hataskorben intézkedhet.

> Modositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szdmi hatarozat. Hatalyos: 2021. oktdber 1-t61.
* A szamozast modositotta a 91/2024. (II1. 28.) KT szamt hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-tél.

5 Modositotta a 91/2024. (II1. 28.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t81.
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23.) Kiadvanyok készitése:

- rendezvényekhez sajit tervezési, szerkesztésd meghivok, szordlapok és plakatok készitése,
- sajat tervezésq, szerkesztést id8kozonként megjelend egyedi kiadvanyok.

24.) A Televizios miisorszolgaltatas:
Kész misorok visatlasa torténik. Az Intézmény szervezi a varosi forgatasi alkalmakat, mely havi

5 forgatist tartalmaz, ezt a Dede Z.solt egyéni vallalkozoval kotott meghizisi szerzodes rOgzit.*

VIIIL
Z4r6 és egyéb rendelkezések

1.) Hatalybalépés:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2024. 4prilis 1. napjan 1ép hatalyba.
A szabalyzatban foglaltakat a dolgozokkal ismertetni kell.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat irattitba kell helyezni.

2.) Az intézmény miikodését szabalyzo belsé szabalyzatok és dokumentumok:

Alapito okirat

Munkamegosztisi megallapodas

Bélyegz6 lenyomatok

Munkakori Leirasok

Helyi Kézmivel6dési rendelet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Gyjtékori Szabalyzat

Helyismereti Gytijtemény Gytijt6kori Szabalyzat

Katalégusszerkesztési Szabalyzat

10. Hazirend - Konyvtar

11. Szamitogép és Internet hasznalati szabalyzat

12. Szolgaltatasi dijtételek-Konyvtar

13. Ugyirat kezelési szabalyzat

14. Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat

15. Hazirend Mavel6dési kézpont

16. Munkavédelmi szabalyzat

17. Thzvédelmi szabalyzat

18. Panaszlap

19. Intézményi stratégia

20. Munkaterv

21. Beszamolo

22. Munkaruha juttatisanak szabalyzata

23. Szabilyzat a képernyd elétti munkavégzés minimalis egészségiigyl s
biztonsagi kovetelményeirdl

24. Dijszabis — Mvel6dési Kozpont

25. Csaladbarat szabélyzat47

Rl Aol

46 Modositotta a 91/2024. (I11. 28.) KT szamu hatérozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t61.
41 Modositotta a 91/2024. (IIL. 28.) KT szamu hatérozat. Hatalyos: 2024. aprilis 1-t81,
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Az Intézménynek az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos, 6nall6 szabélyzati vannak:

Gazdilkodasi szabalyzat (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendje)

Bels6 kontrollrendszer szabalyai

Beszerzési Szabalyzat

Gépjarmivek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszamolasanak szabalyzata

Integralt kockazatkezelés eljirasrendje, kockazatkezelési szabalyzat

Onkéltségszénﬁtési szabalyzat

A szervezeti integritast sértS események kezelésének eljarasrendje

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabalyzata

Kozérdekd adatok megismetésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezSen
kozzéteends adatok nyilvanossagra hozatalinak rendjérdl

Reprezenticios kiadasok felosztasanak teljesitésének és elszimoldsinak szabalyzata

Ajandékok és egyéb elényok elfogadisinak szabalyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésénck és lebonyolitisanak a szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Bels6 Ellenérzési Kézikonyv

Az Intézménynek az alabbiakban felsorolt bels§ szabilyzatai killon nem készilnek. A
munkamegosztasi megallapodisban rOgzitettek szetint az Intézmény az alibbiakban felsorolt
szabalyzataiban foglaltakat koteles alkalmazni:

Szamviteli Politika

Szamlarend, Szamlatiikor

Eszkoz6k és Forrasok Frtékelési Szabalyzata

Pénzkezelési Szabalyzat

Bankszamlapénzkezelési Szabalyzat

Leltirozasi és leltarkészitési Szabélyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositisinak és selejtezésének szabalyzata

Bizonylati Szabalyzat®

3.) SZMSZ jovahagyisa

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Detecske Viros Onkormanyzat KépviselS-testiilete a
209/2018. (X. 25.) KT sziamu hatarozataval hagyta j6va.
Egyidejileg a kordbban hasonlé tirgyban kiadott szabalyzat érvényét veszti.

Derecske, 2018. oktober 25.

T I I R AP R R )

Baké Istvan Varsanyiné dr. Antal Erzsébet
polgarmester jegyzo

srrsssNasaRnEEE RS saneaa serassaaan

Nadhazi-T4las Csilla
intézményvezetd

*# Modositotta a 82/2021. (IX. 30.) KT szamu hatarozat. Hatalyos: 2021. oktéber 1-t51.
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Zaradeék:

A Derecske Varosi Miivelédési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat Derecske Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a 2024. marcius
28. napj4n tartott iilésén hozott 91/2024. (I1L 28.) KT szamu hatarozataval - 2024.
aprilis 1. napjatél — médositotta.

Derecske, 2024. marcius 28.
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