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Derecske Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Derecske Varosi Mivelsdési Kézpont és
Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat az alabbiak szerint
allapitja meg:
I.
Altalanos rendelkezések

1.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési 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 vonatkozo6 adatok.

Elnevezése: Derecske Varosi Mtvel6dési Kozpont és Konyvtar
Székhelye: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 107.
Az alapit6 és fenntart6 szerve: Derecske Viros Onkormanyzata

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

Alapit6 jog gyakorldja: Derecske Varos Onkormanyzata
4130 Derecske, Koztarsasag ut 107.

Intézmény iranyit6 szerve: Derecske Varos Onkormanyzata Képvisel5-testiilete
4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.

Intézmény feliigyeleti szerve: Derecske Viros Onkormanyzata Képvisel-testiilete
4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.

3. Az Intézmény altal ellatando6 tevékenység és a tevékenység ellatasahoz biztositott
ingatlan:

A Derecske Varosi Mavel6dési Kozpont és Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmény) a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a koézmivel6déstdl szolo 1997. évi CXL.
torvény, valamint a helyi kozmivel6dési feladatok ellatisardl szolé 23/2018. (IX. 28.)
onkormanyzati rendelet alapjan latja el ellitandé tevékenységét.

Az Intézmény feladatellitisdhoz, tevékenységéhez Derecske Viros Onkormanyzata
tulajdonosként a derecskei 2925/2. hrsz-u, a valésigban 4130 Derecske, Koztarsasag ut 107.
szam alatt talalhato ingatlant biztositja.

A Derecske Viros Onkormanyzata kizarélagos tulajdonat képez6, derecskei 2925/2 helyrajzi
szam alatt felvett, a valosagban a 4130 Derecske, Koztarsasag ut 107. szam alatt talalhaté ingatlan
és az ingatlanon felulépitményként talalhaté muavelédési kézpont és az inkubatorhazat is magaba
foglalé épilete, tovabba a konyvtar éptlete tzemeltetésével kapcsolatos rendelkezéseket
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Derecske Varos Onkormanyzata és az Intézmény a kézottiik 1éttrejétt tizemeltetési szerzé6désben
rogzitik.

4.) Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:
- a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény,
- a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Torvény),
- a munka térvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),
- az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,
- az allamhdaztartdsrél szO0l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet,
- a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és  foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetbi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes
kulturalis targya rendeletek médositasardl szol6 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
- a helyi kézmivel6dési feladatok ellatisardl szoldé 23/2018. (IX. 28.) 6nkormanyzati
rendelet.

5.) Szakmai feliigyeleti szerve:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI)

Székhely: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

6.) Orszagos kozgytljteményi és kézmiivel6dési szakmai tanacsadas:
e A Koényvtiri Intézet szakmai tanacsadast nyujt;

e A NMI Nemzeti Miivel6dési Intézet Nonprofit Kézhaszni Kft. a helyi
koézmuvel6dési tevékenységek, feladatok segitése érdekében orszagos kézmiivel6dési
szakmai tanacsadast biztosit.

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

Konyvtari tertleten: Méliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar
4026 Debrecen, Bem tér 19.

Kozmivelbédés teruletén: NMI Nemzeti Mtvel6dési Intézet Nonprofit Kft.
Hajdu-Bihar Megyei Irodaja, 4024 Debrecen, Piac
u. 26. I. emelet 6.

8.) Intézmény jogallasa: 6nalléan mikods 6nkormanyzati intézmény.
9.) Gazdalkodasi jogkore:

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Derecskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1atja el a
Munkamegosztasi megallapodas alapjan.
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10.) Képviselete:

Képviseletét az intézmény vezetdje, az intézményvezetd latja el, aki e jogkorét esetenként,
valamint az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve az intézményi SZMSZ-ben
meghatarozott formaban megbizott helyettes(ek)re ruhazhatja at.

11.) SZMSZ hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti hatdrozatokban megfogalmazott feladat
és hataskori, szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
Az intézmény vezetbjére, dolgozoira, az intézmény szolgaltatisait igénybe vevoOkre, az
intézményben miik6do szervezetekre, kozosségekre.

12.) Hivatalos bélyegz6i:

Korbélyegz6: formatumat a mellékletként csatolt lenyomat tartalmazza.
Hosszubélyegzd: formatumat a mellékletként csatolt lenyomat tartalmazza.

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

14.) Forgalmi adé6 alanyisag: Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisaggal rendelkezik.

15.)  Statisztikai szamjel: 16733448-9329-322-09

Statisztikai szolgaltatas

Az agazati minisztérium altal elrendelt médon és id6pontban minden évben statisztikai adatot
szolgaltat az intézmény.

16.) Az intézmény tipusa: Mivel6dési kozpont tipust; 6sszevont kézmiivel6dési, konyvtari
intézmény.

II.

Az Intézmény tevékenységi kore és annak forrasai, feladatmutatok:

1.)_Alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmuvel6désrol szold 1997.
évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Torvény) 55. § (1), 65. § (2), 76. § (2) bekezdésében
felsorolt szakfeladatok ellatasa

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
082020 Szinhazak tevékenysége

082030 Muvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
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082091 Kozmuvel6dés — kézosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Ko6zmivel6dés — hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Ko6zmivel6dés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatér miivészetek

082094 Kozmuvel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

083050 Televizio-musor szolgaltatisa és tamogatasa

086030 Nemzetkozi kulturalis egytittmiikodés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

105020 Foglalkoztatast el6segit6 képzések és egyéb timogatasok

Az intézmény szabad kapacitasa terhére torténd kiegészité tevékenységek:

- azintézmény helyiségeinek bérbeadasa,

- konyv-kiskereskedelem,

- fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas,

- konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése,

- M.ns. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység,
- egyéb kiadoi tevékenység.

2.) Feladatok, tevékenységek forrasai:
- 6nkormanyzati tamogatas,
- sajat mikodési bevétel,
- szakmai mikodésre atvett pénzeszkozok,
- el6z6 évi pénzmaradvany,
- egyéb tamogatasi formak
Az intézmény feladatellitisdhoz sziikséges feltételeket Derecske Varos Onkormanyzata biztositja.

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

A feladatok ellatasara és iranyitasara a tevékenységekre vonatkozé jogszabalyokat kell alkalmazni,
amelyek kozil kiemeltek a kévetkez6k:

a.) K6z6sségi-miivel6dési, és konyvtari tevékenységre:

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmuavel6désrdl szold
1997. évi CXL. torvény,
- a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolé 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- a helyi kézmivel6dési feladatok ellatasardl szolo 23/2018. (IX. 28.) 6nkormanyzati
rendelet.

Az intézménynél alkalmazasban allé személyekre az alabbi jogszabélyok iranyaddak:
- a Munka T6rvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,
- a Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013, évi V. torvény.
- a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és  foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyu rendeletek médositasardl szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

b.) Gazdalkodasra vonatkozé fontosabb jogszabalyok:
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- az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

- aszamvitelrol szo6l6 2000. évi C. torvény,

- az allamhaztartasrdl sz016  torvény  végrehajtasardl  szolé  368/2011.  (XIL. 31)
Kormanyrendelet,

- az allamhaztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korményrendelet.

4.) Az intézmény szabad kapacitasanak terhére kiegészit6 feladatok:

Az intézmény szabad kapacitasanak terhére kiegészité szolgaltatasokat lathat el, helyiségeit az
alapfeladatok ellatasanak sérelme nélkil szabadon bérbe adhatja.

5.) Az Intézmény feladatainak szakmai megosztasa:

Kozmiuvel6dési feladatok (Mavel6dési Kozpont)
Konyvtari feladatok (Konyvtar)

III.

Az Intézmény szervezete, vezetési szerkezete, a feladatmegosztas
1.) Az Intézmény szervezete:
Az Intézmény szakmai feladatainak ellitasa és az chhez szikséges feltételek biztositasa az
Intézmény szervezeti egységeinek (vezetés, szakallomany, gazdasagi, technikai) egytittes munkajan
alapul.
Az Intézménynél a vezetéssel kapcsolatos feladatokat jelen szabalyzat, az elfogadott éves
munkaterv és az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményvezetd latja
el.

Az Intézmény 14 f6foglalkozasu dolgozéval mikodik.

Az Intézményben foly6é sokrétG munka zokkenémentes ellatasa érdekében az alabbi szervezeti
egységek létrehozasa valt szitkségessé:
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A Derecskei K6zés Onkormanyzati & & O-|
iy Intezmenyveézseto helyettes

gazdasagl szervezete

(A Derecskei Kozés Onkormanyzati Koézmiivelédési
Hivatallal k6tott pénziigyi et
megéllapodas alapjan) szakel6ado

Gazdasagi iigyintézék Konyvtarvezeté Kézfoglalkoztatottak

Gyermek konyvtaros,
Felnétt konyvtaros,

Telehaz,
portaszolgalat Segédkonyvtaros

Kulturalis szervezék

Technikai személyzet
Takaritok, technikai alkalmazottak

2.) Intézményvezet6:

Az intézményvezeté egy személyben felel6s az Intézmény szakmai munkédjaért, a gazdalkodas
szabalyszerségért, az onkormanyzati tulajdon védelméért, a munkaltatéi jogok elbirasainak
megfelel gyakorlasaért és az Intézményben folyé barmilyen tevékenységért.

Az Intézmény intézményvezetjét Derecske Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
nevezi ki.

Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok, célok megvalésitasarol, azok targyi és
pénzigyi feltételeinek biztositasarol.

3.) Szakel6adok:

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

4.) Technikai alkalmazottak:

Az Intézménynél folyé barmely rendezvény technikai feltételeit biztositjak, valamint az
Intézmény mikodésével 6sszefiiged, karbantartasi munkait ellatjak.

5.) Adminisztrator:

Az Intézmény intézményvezetdjének kozvetlen iranyitasaval mikodik.

Ellatja az Intézménybe érkezé iratok kézponti iktatasat, tovabbitasat, valamint azok irattarazasat.
Végzi az Intézményvezet§ és szakmai testiletei 6sszehivasaval adminisztracios feladatokat,
nyilvantartja az tilések dontéseit, allasfoglalasait és a hataridSket.

Munkajat a kilsé pénzkezelési helyre vonatkozé szabalyok alapjan, a ,,Munkamegosztasi
megallapodasban” rogzitettek szerint végzi.
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IV.
Munkakoéri feladatok

1.) Intézményvezetd munkakori feladatai:

Az Intézmény élén a magasabb vezet6 beosztasu intézményvezetd all, aki

- felel az Intézmény szakszerd és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a vezetdi
teladatok 6sszehangolasaért,

- gondoskodik az Intézmény szakmai feladatai megvaldsitasanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl,

- felel6s az Intézmény ellenGrzési, mérési, értékelési mikodéséért,

- felel6s a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

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

- vezeti és elGkésziti a szakmai értekezleteit,

- gyakorolja az alkalmazassal és a munkajogviszony megszintetésével kapcsolatos kizarélagos
munkaltatéi jogkort, valamint a kézvetlen iranyitisahoz tartozéd munkavallalék tekintetében a
teljes munkaltatdi jogkort,

- gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort,

- iranyitja ¢és ellendrzi az Intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az Uzemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat,

- felel6és a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, az Intézményi szamviteli rendért, a belsé ellenérzés megszervezéséért és
mukodéséért,

- gondoskodik a munka- és tizvédelmi feladatok ellatasarol,

- dont az Intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

- teljes korten képviseli az Intézményt kilsé szervek el6tt, de a képviseletére - meghatarozott
tgyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat,

- ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt, és at nem ruhazott feladatokat.

2.) Szakmai el6ad6k munkakéri feladatai:

a.) Kézmiivel6désben :

- Az Intézmény alapellaté tevékenységét kialakitd szervezeti egység, a telepiilés termelési és
tarsadalmi életének, a helyi lakossdg életmoddjanak elemzése soran feltart mutvelédési igények
kielégitése.

- A kozéleti informaciok gyGjtése és tajékoztatd feltarasa.

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

- Lehet&ségek nyujtasa az egyéni alkototevékenység killonféle formai szamara.

- Mivel6odési kozosségek, (szakkorok, klubok, miivészeti csoportok) szervezése és mukodésiik
biztositasa.

- EgyuttmGkodés az Intézmény mas szervezeti egységeivel az Intézmény egészét érinté feladatok
megoldasaban.

b.) Kényvtarban :

A Kényvtar Derecske Varos Onkormanyzatinak nyilvinos kozkényvtira, feladata a
konyvtarhasznalati jog gyakorlasanak biztositasa, a nyilvanos konyvtari ellatas szolgaltatasa.
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- a Konyvtar allomanyanak folyamatos gondozasa (allomanygyarapitas, allomanybdl torténd
kivonas),

- a dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltarasa, felszerelése, hasznalok
szamara hozzaférhetévé tétele,

- a gyGjtemény megbrzése, védelme.

- szamitogépes katalogus (OPAC) épitése, gondozasa,

felnétt és gyermek olvasészolgalati tevékenység fenntartasa, statisztikak készitése,

- dokumentumok kolcsoénzése, helyben hasznalatanak biztositasa, masolatszolgaltatas -
konyvtarkozi kdlesonzés lebonyolitasa,

- az orszagos konyvtari adatbazisok szolgaltatasainak kozvetitése,

- az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségének biztositasa,

- tajékoztatas, helyismereti, kozéleti, k6zhasznt informaciok nyujtasa, igény szerint

- kulturalis, k6z0sségi, olvasasnépszertsit6 rendezvények és egyéb programok szervezése,

- az oktatasban, képzésben résztvevék informaciéval valo ellatasanak biztositasa.

- segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudas, az informacids miveltség elsajatitasaban, az
egész életen 4t tart6 tanulds folyamataban.

3.) Technikai alkalmazottak:

- az intézmény targyi-technikai mikoédoképességének fenntartisa, az ezt szolgald vagyonrész
kezelése, fejlesztése, az ehhez kapcsolodo beszerzések tigyintézése, leltari munkak, selejtezés,

- a karbantartasi, allagmegovasi, feltjitasi munkak tervezése, megszervezése,

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

- az egyes programokhoz igényelt teremrendek, berendezések, technikai felszerelések
el6készitésének megszervezése, mikodSképességlik, hasznalhatosaguk garantalasa,

- az Intézménynél foly6 barmely rendezvény technikai feltételeinek biztositasa.

4.) Adminisztrator:

Az Intézmény intézményvezetdjének kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
a) munkatgy: - altalanos munkatigyi feladatok, személyi anyagok kezelése,
- tanulmanyi szerz6dések gondozasa,
- szervezési feladatok: belsé informacidk kezelése,
tzenetkozvetités, tevékenység-el6készités,
b) iratkezelés: - Ugyiratok szerkesztése, tematikus anyagok kezelése,
- iktatas,
- az irattar gondozasa, tgyirat-selejtezés,
- postazas, postaosztas,
- sokszorositas.

e FEllatja az Intézménybe érkezé iratok kozponti iktatdsat, tovabbitasat, valamint azok
irattarazasat. Végzi az intézményvezeté ¢és szakmai testlletei Osszehfvasaval
adminisztraciés feladatokat, nyilvantartja az Ulések dontéseit, allasfoglalasait ¢és a
hataridSket.

e Az intézmény targyi-technikai mukodéképességének fenntartasa, az ezt szolgald
vagyonrész kezelése, fejlesztése. Az ehhez kapcsolodd beszerzések ugyintézése, leltari
munkak, selejtezés.

e Munkajat a kiilsé pénzkezelési helyre vonatkozé szabalyok alapjan, a ,,Munkamegosztasi
megallapodasban” rogzitettek szerint végzi.
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A részletes munkakori feladatokat a munkatarsak munkakori lefrasai tartalmazzak.

V.
A Miivel8dési Kozpont feladatrendszere, kiilldetése és alapszolgaltatasai

1.) Varosi Miivel6dési Kozpont cél- és feladatrendszere:

Az intézmény a helyi kiisségi és kulturilis élet sgintere az Onkorméanyzat és az
intézményvezet6 altal k6zosen meghatarozott feltételek szerint.

Alapveté feladata, hogy segitse Derecske Varos lakossaganak szakmai és muvészeti
nevelését, altalanos muveltségének emelését, nyujtson Osztonzést és lehetéséget a tarsas
élet formainak kialakitasahoz, a szinvonalas szérakozashoz ugy, hogy azt a latogatok
tevékeny kozremiikodése jellemezze.

A koézmiivel6dés altalanos szabalyai

A koézmivel6déshez valé jog gyakorlasa kozérdek, a kozmivel6dési tevékenységek
tamogatasa kozcél. A kézmuvel6dés feltételeinek biztositasa alapvetéen az allam és a helyi
onkormanyzatok feladata.

A telepiilési 6nkormanyzatok kézmiivel6dési feladatai
Az 6nkormanyzat a helyi tarsadalom mivel6dési érdekeinek és kulturalis sziikségleteinek
figyelembevételével rendeletben hatirozza meg, hogy a helyi kozmuvel6dési
tevékenységet milyen konkrét formaban, médon és mértékben tamogatja.
Az 6nkormanyzat kbézmuvel6dési feladatairdl a helyi kézmuvel6dési feladatok ellatasarol
sz016 23/2018. (IX. 28.) 6nkormanyzati rendelet rendelkezik.

2. Az Intézmény kiildetése és alapszolgaltatasai:

A) Kiildetésnyilatkozat:

Egy nemzet a tirténelmi ismerete, s3drmazdsa és kultrirdja nélkiil olyan, mint egy fa gyokerek nélkiil. Célunk,
hogy elideink nemes kulturdlis hagyomanyait, értékeit datorikitsiik, sgakmank sajdtos eszorendserével segitsiik
és sxolgaljuk Derecske kulturdlis életét.

Fontosnak tartink a folyamatos innovdciot és a példammutatd, kirnyezettudatos miikidést. A hagyomdinyokat
megdrigve, 1ij utakat keresve kindlunk mivésets, - sport és - szabadidds programokat, timogatva és dstonigve a
kizosségferlestd folyamatokat. Alapelviink: a mindség, a partnerség és a nyitottsag kirnyezetiink vdiltozo
igényeire.

Hissziik, hogy a kiosségi miivelddés lelkét: a falai koZitt miikodd kozisségek és agok aktivitisa adja.

»A kultiira: mozgis, cselekvés, a tovabbgondolkodis képessége.

B) Az Intézmény az alabbi kézmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasardl gondoskodik:

a) miivel6d6é kozosségek létrejottének elSsegitése, miikodésiik tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kézmiivel6dési tevékenységek és a miivel6d6 kozosségek
szamara helyszin biztositasa:

- a mivelddd kozisségnek rendszeres és alkalomszeri miivelddési vagy kiosségi tevékenysége
végzésének helyszinét biztositia,

- a mivelddd kiosség szamdra bemntatkozdsi lebetdségeket teremt,

- forumot szervez a miivelddd koisségek veetdinek résquételével, ahol a miiveldds kizisségek
megfogalmazhatik a feladatellatissal kapesolatos észrevételeiket, javaslataikat,
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b)

d)

Derecske Varosi Miivel6dési K6zpont és Konyvtar, 4130 Derecske, Koztarsasag u. 107.

VA O s

I} 131

—% B G TAR Telefon: 54/410-060 = 54/547-019 = E-mail: muvkozpont.derecske@gmail.com = www. dmvkk-derecske.hu
DERECSKE

A AT

- segiti ag iddskoriak milvelddési, miivéseti és ki05ségr életét,

- a ROZ0s mivelddes, egyiittlét, az esytétikai élmények kios megéléséhez, az egyetemes, a kisebbségi
és a helyi kultiira megismerését eldsegits,

- arra torekszik, hogy a viros és Rornyéke kulturdlis és informdcios kozpontia, a belyi kizélet egyik
szintere legyen, exért befogadja a hasonld érdeklidésii civil sgervezddéseket, segiti rendezvényeiket,
biztositia szamukra a miikodeés feltételert, regiondlis taldlkozok megtartdsat,

- myitvatartasi ideje megvalasztasaval is a haszndlok igényeibez alkalmazkodik; szolgiltatisait iigy
szervezd, fejleszti, hogy azok dsszhangban legyenek a vdros és kirmyéke mindenkori tarsadalmi,
gazdasdgi igényeivel, lehetdségeivel,

a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése:
- eldsegiti a kirnyegetkultiira javitasat, viroses3tétikar kultiira fejles3téset,
- a helyi tarsadalom kapcsolat-rendszerének, kiosségi életének  érdekérvényesitése, a szabadidi
kulturdlis célii eltoltéséhez a feltételek bigtositisa,
- a hatranyos helyzetii rétegee kulturilis elesettségéneke mérséklése,
- a kiilinbizd kultiirdk ko0t kapesolatok kicpitésének és fenntartdsinafk segitése,
- a tdrsadalmi kohézid erdsitése, a kigbizalom szintiének és nyitottsdg mertékének fejles3tése, ag
emberek tarsadalmi- és gazdasagi részvételének fokozdsa,
segiti az Onkormdnyzat, valamint a Kulturdlis, Oktatasi, Ifjsisagi és Sport Bizottsag dltal s3ervezett
kulturdlis, helyi/ dllami iinnepek és egyéb eseményeke megszervezését és bonyolitdsat,

az egész ¢letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa:

- ag iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, onkép0, szakképd tanfolyamok, életmindséget és életesélyt
Javitd tanulisi, ismeretterjes3tési, felndttoktatdsi lehetdségek segitése,

- ag emberek ismereteinek, tuddsinak  bovitése, tebetségiif  kibontdsinak s kiteljesitésének
tamogatdsa, egyéni és ki0sségi kompetencidik, tovibbd a viltogdsokhoz vald alkalmazkods
képességiik fejlesztése, a ko0sségi serepvdllaldsra valo képessé valdsuk segitése,

- biztositia az dnmidivelddés lebetdségét: segiti a tanulok, valamint a felndttek tovabb - és dtképzéset,
vildgnyelvek elsajatitisdt,

a hagyomanyos kézésségi kulturalis értékek atérokitése:

- a telepiilés kornyezets, s3ellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltardsa, megismertetése, a helyi
mitivelddési szokdsok gondozdsa, gazdagitisa,

- ag egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultira megismertetése, gyarapitisa,

- a hagyomdnyok, (s30kdsok) megismertetésének és megértésének meglartasinak, alkalmazdsanak,
tovdbbaddsdanak és megrijitisinak tamogatdsa, a mivéseti- sgellemi —tudomdnyos és kirnyezeti értékek
és ismeretek terjestése és megértésiik és befogaddsuk eldsegit,

- kegyeleti kultiira és az, jinnepek kultirdjanak gondozdsa,

- a telepiilés természets, kulturdlis kiZ0sségi értékeinek kiZismertte tétele, a telepiiléshes, kitddés erdsitése,
a helyi ismeretek cseréje, kouetitése, a helyi értékeket védd és gazdagito kexdeményezések dsztonzeése,
hatékonysdginafk segitése,

- a telepiilés és  kormyéke  belytorténeti - dokumentumainak, targyainak  gyijtése, feldolgozdsa,
nyilvantartasa, allandd belytorténeti kidllitds és idiszakos kidllitisok s3erveése,

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

- ag ismerels3eryd, amatdr alkotd, miivelddd Roisségek  tevékenységének tamogatdsa, Riilonos
tekintettel a kiemelfedd értékeket produkdls miivészeti és szellemi alkotokizisségek, miibelyek
tevékenységere,

- amaltdr alkotd- és eldado milvéseti kiosség s3amdra bemntatkozdsi lebetdségeket teremt,

- agrafikai alkototelep tevékenységének megismertetése, a mialkotdsok folyamatos karbantartisa,
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f)

g)
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a tehetséggondozas- és —fejlesztés feltételeinek biztositasa:

- a gyermekek és fiatalok miivelddési, mitvészeti és RO05ségi életének segitése,

- ag ifjisdgban reld erdforrisok kibontdsa, fejlesztése, abhog vald hogzdjdrulds, hogy a fiatalok
motorjat, aktiy erdforrdsai legyenek a tarsadalmi-, gagdasdgi és kulturalis fejlidésnek,

a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés:

- a lakossdg sgdmdra ag informdcids, informatikai és kommunikdcids technologiakhoz hogdférési
lehetdséget biztosit,

- mivelidési  kapesolatok  egyiittmiikidésének  épitése,  gondozdsa, az  intémények  milvelddési
tevékenységéhez: s3iikséges helyi, kistérségs, regiondlis, 0rs3dgos és nemzetkoi kapesolatok kiépitése,

- a bhelyi erdforrasokra épiild, fenntartd és fenntarthatd gazdasig kialakuldsa, wmegerdsidése, a
gazddlkoddsi, vallalkozdi kultrira fejlidése tarsadalni, kiZ0sségi feltételeinek megteremtése.

VI.
Konyvtar alapvet6 szakmai feladatai

A Konyvtar rendeltetése és feladatai, kiildetése:

Rendeltetése:

A

Vrosi Kinyvtdr telepiilés feladatokat elldtd nyilvanos konyvtar, feladata, hogy mindenki s3amdra

biztositsa ag informacidhoz vald szabad, korlatozds nélkiili hozzaférést.

Ennek érdekében gyijteményét és sgolgaltatdsait hozzaférhetové teszi, felndtt- és gyermek-olvasdsgolgdlatot
mikodtet, dokumentumkilesinzést, helyben haszndlatot biztosit. Bigtositia mds konyvtdrak allomdnydanak
és szolgdltatisainak elérését, az Internet haszndlatit.

Alapfeladatai

1.

Ntk W

S

9.

10.

11.

A fenntarté altal kiadott Alapité Okiratban és az itt meghatarozott f6 céljait
nyilatkozatban teszi kézzé.

Gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

Tajékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

Részt vesz az konyvtarak k6zotti dokumentum és informaciocserében.

Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetGségét.

A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis {rastudas, az informacios muveltség elsajatitasaban,
az egész életen 4t tart6 tanulas folyamataban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetSségét.

Kulturalis, k6zosségl, kézmuvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.
Tudas-, informacid- és kultarakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

A szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

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

a) gytjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,
b) k6zhasznu informacids szolgaltatast nyujt,

¢) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyujt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyuijt.
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Kildetése, hogy:

e Dbiztositsa az informacidhoz vald szabad hozzaférést,

e hozzajaruljon az egyetemes, a nemzeti és helyl kulturalis értékek megbrzéséhez,
koézvetitéséhez,

o clbsegitse az esélyegyenl6ség biztositasat az informacidhoz valé hozzaférés terén,

e tamogassa az egész életen at tart6 tanulas lehet&ségét,

e lchet6séget kinaljon a szabadidé hasznos eltoltéséhez,

e segitse a gyermekek olvasdva nevelését, az olvasaskultura fejlesztését,

e szolgaltatasait gyermek- és csaladbarat modon szervezze,

e szolgaltatasaival segitse a varosban mikodé oktatasi intézményeket,

e hozzajaruljon a kozéletben vald részvételhez szitkséges allampolgari tudnivalok és jogi
szabalyozas megismeréséhez,

o clbsegitse a digitalis irastudas és az informaciés muveltség elsajatitasat,

e clbsegitse az allampolgari jogok gyakorlasahoz, valamint a személyes és kozosségl

onmegvalositashoz szitkséges kozhaszna informaciok megismerését.

Konyvtarunk kildetését folyamatosan boévilé dokumentumallomanyaval, a felhasznaléi
igényeknek megfelel6 szolgaltatasaival, technikai felszereltségével, konyvtirosai szakmai
telkésziltségével valositja meg.

2.) A szakmai munkat segitd szabalyzatok:

Koényvtarhasznalati szabalyzat

Gyjtékori szabalyzat

Helyismereti gytjtokori szabalyzat

Katal6gushasznalati szabalyzat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany ellendrzésének szabalyzata

A konyvtari  allomany nyilvantartasardl, feltarasardl, az allomany ellen6rzésérol,
(leltarozasrodl) és az allomanybdl vald torléstdl szO016 szabalyzat
Hazirend - Konyvtar

Szamitogép és Internet hasznalat szabalyzata

Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat

VII.
Az intézmény miikédése

1.) Az intézmény iranyitasa, képviselete:

a) Az

intézmény élén a tulajdonosi jogokat gyakorlé Derecske Varos Onkormanyzatanak

Képvisel6-testiilete altal kinevezett intézményvezetd all.

b) A

kozmuvel6dési tevékenységekkel kapcsolatos helyi iranyitasi, ellenérzési feladatokat,

tovabba a fenntartassal és muikodtetéssel kapcsolatos feladatokat a képviselGtestiilet latja el, e

korben:

- Az intézmény alapitisa, megsziintetése, az intézményvezet6 kinevezése, felmentése,
- Az intézményvezet6 feletti egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa a polgarmester hataskore.
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- Az intézményvezets felterjesztésére Derecske Varos Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete
egyetértési jogot gyakorol mas, vezet6 beosztasu (intézményvezetShelyettes) kinevezése elott.

- Meghatarozza az Intézmény hasznalati szabalyait, mikodésének modjat, feladatait, kiadja
Alapit6 Okiratat, jovahagyja a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, munkatervét és
koltségvetését.

- Biztositja a feladatok ellatasahoz, illetve az Intézmény fenntartasahoz sziikséges, a Torvény
szerintl szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.

- Meghatarozza a konyvtar feladatait

- Jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terveket.

2.) Munkaltatéi jogkor:

Az Intézmény vezet6jét az Mt. és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és
foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az intézményvezet6i palyazat lefolytatasanak rendjérol, valamint
egyes kulturalis targyu rendeletek médositasardl szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan
Derecske Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete nyilvanos palyaztatas alapjan bizza meg. A
megbizas id6tartama legfeljebb 5 évre szol. Az egyéb munkaltatéi jogokat Derecske Varos
Onkormanyzatinak Polgirmestere gyakorolja. Az intézmény vezet8je magasabb vezetd allast
munkavallald.

Az intézményvezetS az Intézmény Osszes dolgozodjara vonatkoz6 munkaltatdi jogokat gyakorolja.

3.) Az intézmény vezetésének rendje:

Az intézményvezeté az Intézmény egyszemélyi felelés vezetje a munkakori leirdsban
meghatarozott feladatkor, hataskor és felel6ségi kor szerint.

Tavolléte esetén helyettesiti:

- konyvtari feladatok tekintetében: ~ Racz Anikd megbizott konyvtarvezetd

- mavelédési kozpont tekintetében:  Pardi Sandor tanacsos

Az intézményvezetS tavollétében, az altala meghatarozott helyettesité személyek, teljes erkdlesi és
anyagi felel6ségtkkel felelnek az Intézményt érinté dontéseikben, melyet alairasukkal
hitelesitettek. Az intézményvezeté megbizasa alapjan meghatarozott intézményvezetdi feladatokat
az intézmény mas dolgozdja is ellathat. Az érintett dolgozé e hataskorét a munkakori leirasban is
rogziteni kell.

4.) Utasitasi jog:

Az utasitasi jogot az intézmény intézményvezetSje gyakorolja. A feladat elvégzésére kozvetleniil
utasithatja a dolgozot. Az intézményvezet6jétdl kapott kozvetlen utasitas végrehajtasardl a
dolgozo, a szolgalati ut betartasaval, koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét.

5.) Munkavédelmi rend:

Az Intézmény munkavédelmi tevékenységéért az intézményvezets a felel6s. Az intézményvezets-
egyszemélyi felel6sségének megtartasa mellett - a munkavédelmi tevékenység operativ iranyitasat
mas, arra alkalmas dolgozéra is atruhazhatja, ha ehhez irasban megadja a sziikséges jog- és
hataskort.
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6.) Munkatarsi értekezletek

A. Az 6sszmunkatarsi értekezlet:

Az intézményvezet6 hivja Ossze évenként legalabb egyszer, illetve szitkség szerint. Feladata az
Intézmény és az egyes dolgozok éves munkdjanak értékelése és a kovetkezé évi feladatok
megismertetése.

B. Heti munkaértekezlet:

Az intézményvezeté hivja Ossze minden héten. Célja a folyamatokba épitett vezetéi belsd
ellenérzés, a szakmai munka ellen6rzése, a feladatok névre szOlo kiosztisa, az el6z6 heti
feladatok, részfeladatok, rendezvények értékelése.

7.) Az Intézmény dolgozdinak tovabbképzési rendje:
A kulturalis szakemberek tovabbképzését a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo
32/2017. (XII. 12)) EMMI rendelet szabalyozza. A ToOrvény hatdlya ala tartozé kulturalis
intézmények munkajogviszony alapjan, szakmai munkakérben, legalabb 6 6raban foglalkoztatott
kozép- és fels6foku végzettségli szakemberei (a tovabbiakban: kulturalis szakemberek) szervezett
képzésének tervezésére, terjed ki.
A képzés formait a rendelet tartalmazza.
Az Intézmény vezetje a szervezett képzésre Gtéves tovabbképzési tervet, valamint minden
naptari évre beiskolazasi tervet készit. A tovabbképzési tervet az Intézmény vezetSje szikség
esetén évente marcius 31-ig felilvizsgalhatja.
A tovabbképzési terv o6t évre rogziti, 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 kovetkezd
évre a tovabbképzésben részt vevé kulturalis szakemberek munkaid6-kedvezményét, a képzés
koézponti normativ hozzajarulas feletti koltségvallalasanak, az egyéb kiadasok intézményi
tamogatasanak adatait, a koltségelszamolas modjat és hataridejét.

Az intézmény vezetdje:
o A jovahagyott tovabbképzési, beiskolazasi tervet megkildi a szakmai tanacsado és
szolgaltaté intézménynek.

o Nyilvantartja a kulturalis szakemberek tovabbképzésének kezd6- és befejezd idSpontjat.

Az Intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét az intézményvezeté késziti el, illetve
moédositja. Ennek soran meghallgatja a fent emlitetteken kivil, a tovabbképzésben érintett
személyek véleményét. A tovabbképzési, illetve beiskolazasi tervet a képzésre kotelezett
dolgozokkal egyezteti. A felmertls vitakat az intézményvezetS az emlitettek meghallgatdsa utan,
az Intézmény érdekeire figyelemmel donti el.

8.) Munkaterv és beszamolo:

Az Intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni. A munkatervet a
fenntarto(k) altal el6irt feladatok és a munkatarsak javaslatainak figyelembe vételével az
intézményvezeté késziti el, 6sszhangban az éves koltségvetési tervvel. Tartalmazza az éves
kiemelt feladatokat, a rendezvényeket, azok végrehajtasaért felel6soket.

A munkatervet az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hagyja jova.

Az Intézmény intézményvezetSje a munkatervi feladatok végrehajtasarél évente beszamol az

onkormanyzat illetékes bizottsagainak, képviselGtestiiletének.
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A feladatok végrehajtasat az Intézmény munkatarsai szoros egyiittmikodésben végzik. Vitas
kérdésekben az intézményvezets dont.

9.) Munkarend:

A munkaviszonyra, a munkaidé-beosztasra, a tulmunkara, szabadsagra, a munka dfjazasara, a
béren kivili juttatdsokra, a fegyelmi és leltari felel6sségre vonatkozd elbirasokat az Mt.
tartalmazza.

Az intézményvezetd kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett munka
feltételeit biztositani.

A dolgozéknak jelenléti iven kell bejegyezniiik a munka megkezdésének és befejezésének
idépontjat, s munkaidé alatti eltavozasukat a kdzvetlen felettesnek kell bejelenteni.

A munkarendre vonatkozé okmanyokat az Intézmény irattaraban kell meg6rizni.

A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, a hivatali titkok megérzése. A munkavégzés
teljesitése az intézmény vezetje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok és a
munkaszerzédésben vagy a kinevezésben, illetve a munkakori leirasban lefrtak szerint torténik. A
dolgoz6 koételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas ott dolgozé személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozoé szabalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezet§je utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en
koteles végezni. Amennyiben adott esetben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra kertilése
az intézmény érdekeit sértené. Az intézményben gyakorlatot teljesité egyetemi, féiskolai hallgaték
nyilatkozatban vallaljak, hogy a gyakorlati id6 alatt megismert adatokat, informaciokat bizalmasan
kezelik. Tanulmanyaikban — dolgozat, eléadas — csak abban az esetben hasznalhatjak fel a
tudomasukra jutott adatokat, ha az el6adas szovegét, a dolgozatot bemutatjak és egyeztetik az
intézmény intézményvezetSjével.

Az Intézménynél hivatali titoknak minéstlnek a kévetkezok:

— a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az Intézmény dolgozodinak, a foglalkoztatottaknak és a hasznaloknak a személyiségi jogaithoz
fz6d6 adatok,

— a dolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok,

— a gazdalkodassal, a timogatasokkal, er6forrasgytjtéssel kapcsolatos informaciok.

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

10.) Munkakéri besorolasi feltételek:
Bérek és béren kiviili juttatasok
1.)A bérek megallapitasanal az Mt. és a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targyu
torvények moédositasardl szolé 2020. évi XXXII. térvény rendelkezései az iranyadoak.
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2.) Béren kivili juttatasként cafetéria adhatd, melynek nagysagat a mindenkori képvisel6-testiilet
hatarozatban allapitja meg, az évenkénti koltségvetés elfogadasakor. A megallapitott cafetéria
Osszegét SZEP-kartyara utalja a Derecskei Kézos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Adougyi
Osztalya, melyet meleg étkeztetésre hasznalhatnak fel a munkatérvénykonyve ala tartozo
hatarozott, hatarozatlan szerzédéssel foglalkoztatott munkavallalok.

3.) Célfeladatok megallapitasanal a munkavallalot az intézmény intézményvezetSje az intézmény
koltségvetése és palyazati forras terhére dijazhatja.

4.) Munkaruha, ruhazati koltségtérités, alapjan a szakalkalmazottak és az tgyviteli munkatarsak
ruhazati koltségtéritésre, mig a technikai munkatarsak munkaruha juttatasra jogosultak. A ruhazat,
a munkaruha keret Osszege az éves koltségvetés targyalasat és elfogadasat kovetSen keril
elfogadasra. A munkaruha, illetve a ruhdzati koltségtérités keretOsszegérol, a keretGsszeg
felhasznalasanak idejérél és modjardl az intézményvezetd tajékoztatast nydjt a munkavallalok
szamara.

11.) A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal az Mt. el6irasai és annak moédositasai
az iranyadok.

Az Intézmény dolgozéi havi munkaidé keretben dolgoznak, az Intézmény
rendezvényeihez igazodva, az idevonatkozé térvényi el6irasokat betartva.

Kényvtari munkarend:
Konyvtari munkarend heti 40 6ra + szombati tigyelet

Hétf6: 8.00 - 13.00 o6raig (A konyvtarhasznalat sziinetel.)

Kedd 8.00 - 17.00 oraig,

Szerda 8.00 - 17.00 6raig

Csutortok 8.00 - 17.00 oraig, de beosztas szerint egy dolgozd 9.00 - 18.00 6raig
Péntek 9.00 - 17.00 6raig

Szombat 8.00 — 12.00 6raig beosztas szerinti dolgozo

Konyvtari nyitva tartas: heti 37 6ra

Kedd 9.00 - 17.00 6raig
Szerda 9.00 - 17.00 6raig
Csutortok 9.00 - 18.00 oraig
Péntek 9.00 - 17.00 6raig
Szombat: 8.00 - 12.00 6raig

A dolgozok hetenként valtjak egymast a csttortoki és szombati tigyeletben és a szombati
tgyeletért 1 nap szabadnapot vehetnek igénybe.
A szombati tgyeletért jard szabadnapot a dolgozé 30 napon belil kételes kivenni.

Miivelédési Kézpont munkarendje:
A Miuvel6dési Kézpont dolgozoi havi munkaidé keretben, az intézmény nyitva tartdsahoz és
rendezvényeihez igazodva dolgoznak.

A hivatalos munkarend:
Szakalkalmazottak, iigyviteli alkalmazottak:
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Hétté 8.00 — 16.00 6raig
Kedd 8.00 — 16.00 6raig
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 dolgognak..

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
Csttortok de. 7.00 — 14.00 du. 14.00 — 21.00 6raig
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
megfelel$ 1étszamu ellatasaért az intézményvezeto a felel6s.

A dolgozok altal teljesitett munkaid6t az intézményvezetd, ill. a konyvtar vezetGje figyelemmel
kiséri, és havonta ellendrzi, alairasaval hitelesiti.

Szabadsag:

Az évi rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen egyeztetett szabadsagterv készil az
intézményvezets jovahagyasaval. A rendkivuli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére az
intézményvezetS jogosult. A vezeté szabadsagat - annak egyeztetését - a Derecskei Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal huménpolitikai referense vezeti, a polgirmester engedélyezi.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni. A szervezet valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszk6zok, konyvek, dokumentumok megovasaért az Mt.
ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan.

12.) A gazdilkodas rendje:

Az Intézmény 6nallé jogi személyként mikodd helyi 6nkormanyzati intézmény, gazdalkodasat a
koltségvetés altal biztositott és mas szervektSl kapott pénzeszkézok, sajat bevétele és a
rendelkezésére all6 vagyontargyak igénybevételével végzi. Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok
¢és az onkormanyzati iranyelvek figyelembevételével, az ésszert takarékossag érvényesitésével latja
el.

Az Intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkezé koltségvetési szerv, jogkorét tekintve pedig 6nallé intézmény.

A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos elbirasok tekintetében az Intézményre Derecske
Viaros KépviselS-testiilete altal elfogadott mindenkori kéltségvetési rendeletben foglaltak kotelezd
jelleggel birnak.

Az Intézmény éves koltségvetését Derecske Viros Onkormanyzata ltal adott keretszamok
valamint a koltségvetési intézményekre vonatkozé rendeletek szerint a munkatervvel
dsszhangban az intézményvezeté a Derecskei Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és
Adodugyi Osztaly vezetSjével késziti el.
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Az intézményvezet§ és a Derecskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Adouigyi
Osztaly vezetdje a felelGs:

e akoltségvetési tervezésért

e apénzellatasért,

e az clbirasoknak megfelel$ koltségvetési gazdalkodasért,

e az 6nkormanyzati vagyon kezeléséért,

e apénzgazdalkodassal, beszamolassal, adatszolgaltatassal.

Az Intézmény mikodésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi, szolgaltatasi tevékenységet a
Derecskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Adétigyi Osztalya latja el.

13.) Az Intézmény egyiittmiik6dése mas szervekkel, intézményekkel:

Az Intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok megkivanjak, hogy munkajat 6sszehangoltan
végezze a lakohelyl, a megyei és sziikség szerint az orszagos szakmai szervezetekkel.

a.) Egyuttmiikodési formak:

e Eeyuttmikoédési megallapodasok

o Koordinaciés értekezletek

e Kolcsonos képviselet, részvétel testiiletekben és munkamegbeszéléseken,
e Vezetdi szintd megbeszélések,

e Jelent6sebb rendezvények, koézmivel6dési formak kozos meghirdetése, lebonyolitasa,
mukodtetése.

e Koordinacios megbeszélések a partner szervezetetekkel, intézményekkel

b.) Kapcsolattartas rendje:

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek, azok
felel6sei egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Eredményes egylttmikodés el&segitése
érdekében az intézmény mds szakmai szervezetekkel, tarsszervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, a felettes szervvel egytittmikodésben dolgozik.

Egytttmikodési megallapodasok alairasara az intézményvezetd jogosult.

c.) Kapcsolat a médiaval:

Az Intézmény eredményes munkajahoz, szolgaltatasathoz, a szlkséges eréforrasok
megteremtéséhez nélkilézhetetlen a korrekt, j6 kapcsolat a médiaval. Ennek formai lehetnek:
tudositasok, hirek, elemzé {rasok megjelentetése, illetve sajtétajékoztatok, sajtobeszélgetések
szervezése. Elkészitéstikrdl, megszervezésikr6l a megbizott szakember gondoskodik.
Nyilatkozatot, tajékoztatast az intézményrél az intézményvezeté6 vagy az altala megbizott
szakalkalmazott dolgozé adhat. A médiakkal az intézményi kommunikator tartja folyamatosan a
kapcsolatot. Az intézményi kommunikator felels, az altala az intézményrdl tovabbitott vagy
megjelentetett informaciok pontossagaért és szakszertiségéért. A televizid, a radié és az irott sajtd
képvisel6inek adott mindennemu felvilagositas nyilatkozatnak mindsil, melyek esetén be kell
tartani a kévetkez6 elbirasokat:

- Elvarhat6, hogy a nyilatkozatot adé a médiumok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
telel.
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- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

d.) Az intézmény helyiségeinek mas szervek részére torténd atengedése:

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

e A mas célra torténd igénybevételre a Torvény rendelkezései az iranyadok.

e A mas szervek (maganszemélyek) altal igénybe vett helyiségek hasznalatanak idétartamara,
modjara, koltségeire vonatkozdan irasban terembérleti szerzédést kell kotni, amelyet az
intézmény részérél az intézményvezetod ir ala.

14.) Ugyiratkezelés:

Az ugyiratkezelésért, az tgyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetdje a felelGs.
Az intézmény ugyirat kezelési belsé szabalyzat, az intézményre vonatkozé jogszabalyok alapjan
készlt.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése:
Valamennyi cégszerd alairasnal intézményi bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerten alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzét atvevok
személyesen felel6sek annak megbrzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az intézmény
vezetdje az elbirasok szerint jar el.
Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

- intézményvezetod,

- intézményvezetShelyettes,

- konyvtarvezetd,

- gazdasagi ugyintézSk,

- gazdalkodasi feladatokat ellato szerv pénziigyi tgyintézdje.

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

- Az Intézmény szolgaltatasainak igénybe vétele a kiilsé hasznalék szamara nyitottsagot
feltételez. Az Intézményben valé benntartézkodas azonban nem zavarhatja a szakmai munka
nyugodt feltételeit, korilményeit.

- A kidllitasokat a megallapitott idGben lehet megtekinteni.

- A klubszoba hasznalatat civil csoportok el6zetes egyeztetés alapjan kérhetik.

- Koézmiuvelodési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetve a koézonség
fogadasaért a kézmuvel6dési szakalkalmazott a felel6s. A program befejeztével az éptlet
megfelel6 rendben val6 elhagyasat a rendez6k kisérik figyelemmel.

- Az engedélyezett vasarok, bemutatok k6zonségét a kijelolt helyen kell fogadni.
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- Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasa esetén az errdl sz6l6 szerzédés tartalmazza
az igénybevétel rendjét.

16.) Rendkiviili esemény, bombariadé esetén szitkséges teenddk:

Az Intézményben tortént rendkivili eseményekrél az intézményvezet6t haladéktalanul
tajékoztatni kell. Az intézményvezetd intézkedik arrol, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos
szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

Bomba- és thzriad6 esetén az Intézmény érvényes bomba- és tzriadd terve szerint kell eljarni.
Az eljarasi és szervezeti rendjét az intézmény bomba- és tizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

17.) Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Hazirendje az intézmény épiiletében kertilnek
elhelyezésre, illetve az Intézmény honlapjardl is letSlthetSek.

A dokumentumok nyilvanosak, melyeket a nyitvatartasi idében megtekinthetok.

Atfogd, intézményi szintG felvilagositist a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan az intézményvezetd, vagy az intézményvezet$ altal megbizott szakalkalmazott ad.

18.) Reklamtevékenység:

Az Intézményben a reklamtevékenység az alabb felsorolt célok esetén engedélyezhet6:
Kizarélag olyan reklam engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen beltil a gyermekek, személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, mavel6dési célt szolgal
e 2 kivant tirsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,
e a kornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztévédelmi oktatds hatékonysagat
el6segiti,
e az egészséges életmoddal Gsszefiigeésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehet6ségeket boviti,
e akultura, a mtvel6dés kozvetitésére szolgal.

o KkoOzosségi célokat szolgal

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

Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen —az Intézmény
teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetSk.

A helyi 6nkormanyzati fenntartasi muzealis intézmény, konyvtar és kézmuvelédési intézmény
nem lehet elkételezett egyetlen vallas, vilagnézet vagy politikai iranyzat mellett sem.

Politikai partok plakatjainak kiftiggesztése az épuleten beltl nem engedélyezhetd.
Az Intézmény épiletének kilsé falain a kulonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd

személyesen targyal és kot szerzédést, amely el6tt az 6nkormanyzat illetékesének el6zetes
engedélyét be kell szerezni.
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Az Intézmény teriletén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére — amennyiben az tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiige Ossze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti - az
intézményvezets személyesen ad engedélyt.

19.) Intézményi 6vo, védd elbirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata kézé tartozik, hogy a hasznaléknak az
egészségik és testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozoénak ismernie kell az
intézmény Munkavédelmi szabalyzatat és Tlhzvédelmi szabalyzatat, valamint tiz esetére eloirt
utasitasokat, a menekiilés utvonalat.

20). Panaszkezelés

A latogatok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az illetékes szakmai
kollégahoz, illetve az tgyeletes kollégahoz, az intézményvezeté helyettesekhez és az
intézményvezetéz egyarant fordulhatnak. A felsorolt munkatarsak a szobeli problémara a
helyszinen, azonnal megoldast keresnek Az irasbeli panaszokat az adminisztratornal elhelyezett
,Panaszlapon” tartjuk nyilvan. Panaszlap kitoltése mindkét esetben koételezd, melyet {rasbeli
panasz esetén a résztvevd, szobeli panasz esetén az intézmény munkatarsa tolt ki két példanyban.
Az intézmény intézményvezetSje kivizsgalija a panaszt, a kivizsgalas eredményeként hozott
intézkedést rogziti a ,,Panaszlapon” és a panaszos félnek 10 napon belil irasban visszajelez.

21.) Kockazatkezelés

Az intézmény vezetSje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végezni, és kockazatkezelési rendszert mikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitasa soran meg kell hatirozni azon intézkedéseket és megtételik modjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

22.) Nyitvatartasi idé:

A nyitvatartasi id6ék a helyi hagyomanyok és igények alapjan, az Intézmény adottsagainak
figyelembe vételével s a rendezvényekhez igazodva lett megallapitva.

Miivel6dési Kézpont:
Hétf6t61 péntekig 9.00 — 21.00 6raig

valamint, a Miivel6dési Koézpont rendezvényeihez igazodva.
Munkasziineti napokon rendezvényektdl fiiggben.

Koényvtar:

A konyvtar a gydjteményét és szolgaltatasait a lakossagi igényeknek megfelel6 idében és
idétartamban bocsatja rendelkezésre:

Konyvtari nyitva tartas: heti 37 6ra

Kedd 9.00 - 17.00 6raig
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Szerda 9.00 - 17.00 6raig
Csiitortok 9.00 - 18.00 6raig
Péntek 9.00 - 17.00 6raig
Szombat: 8.00 - 12.00 6raig

Az Intézmény vezetSjének jogaban all a napi nyitva tartast esetenként megvaltoztatni. Bels
szabalyzatban rogzitett heti nyitvatartasi idé6 megvaltoztatasival kapcsolatban a miivel6dési
kozpont intézményvezetdje sajat hataskorben intézkedhet.

23.) Kiadvanyok készitése:
- rendezvényekhez sajat tervezésu, szerkesztési meghivok, szordlapok és plakatok készitése,

- sajat tervezésu, szerkesztést id6kozonként megjelend egyedi kiadvanyok.

24.) A Televizi6és miisorszolgaltatas:
Kész musorok vasarlasa torténik. Az Intézmény szervezi a varosi forgatasi alkalmakat, mely havi
5 forgatast tartalmaz, ezt a Daru Média Kft.-vel kotott megbizasi szerz6dés rogziti.

VIIIL.
Zaro és egyéb rendelkezések
1.) Hatalybalépés:
A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 2018. oktober 25. napjan 1ép hatalyba.
A szabalyzatban foglaltakat a dolgozokkal ismertetni kell.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy példanyat irattarba kell helyezni.

2.) Az intézmény miik6dését szabalyzo belsé szabalyzatok és dokumentumok:

1. Alapité okirat

2. Munkamegosztasi megallapodas

3. Bélyegzé lenyomatok

4. Munkakori Leirasok

5. Helyi Kézmuvel6dési rendelet

6. Konyvtarhasznalati Szabalyzat

7. Gyujtokori Szabalyzat

8. Helyismereti Gydjtemény GyUjt6kori Szabalyzat
9. Katalégushasznalati Szabalyzat

10. Hazirend - Konyvtar

11. Szamitogép és Internet hasznalati szabalyzat
12. Ugyirat kezelési szabalyzat

13. Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat

14. Hazirend Muavel6dési kézpont

15. Munkavédelmi szabalyzat

16. Tazvédelmi szabalyzat

17. Panaszlap

18. Munkaterv

19. Beszamolo

20. Munkaruha juttatasanak szabalyzata
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21. Dijszabas — Mtvel6dési Kozpont

Az Intézménynek az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos, 6nalld szabalyzati vannak:
Gazdalkodasi szabalyzat (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendje)
Belsé kontrollrendszer szabalyai
Beszerzési Szabalyzat
Gépjarmuvek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata
Integralt kockazatkezelés eljarasrendje, kockazatkezelési szabalyzat
Onkoltségszamitasi szabalyzat
A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Kozérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél
Reprezentaciés kiadasok felosztasanak teljesitésének és elszamolasasnak szabalyzata
Ajandékok és egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata
Belfoldi és kilfoldi kiktldetések elrendelésénelk és lebonyolitasanak a szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat
Bels6 Ellenérzési Kézikonyv

Az Intézménynek az alabbiakban felsorolt belsé szabalyzatai kilon nem készilnek. Az
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint az Intézmény az alabbiakban felsorolt
szabalyzataiban foglaltakat koteles alkalmazni:

Szamviteli Politika

Szamlarend, Szamlatikor

Eszkézok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Pénzkezelési Szabalyzat

Bankszamlapénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Bizonylati Szabélyzat

3.) SZMSZ j6vahagyasa

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Derecske Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
209/2018. (X. 25.) KT szamu hatarozataval hagyta jova.

Egyidejtleg a korabban hasonlé targyban kiadott szabalyzat érvényét veszti.

Derecske, 2018. oktober 25.

Baké Istvan Varsanyiné dr. Antal Erzsébet
polgarmester jegyzd
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Nadhazi-T4alas Csilla
igazgato

Zaradék:

A Derecske Viros Onkormanyzata Képvisels-testiilete altal a 209/2018. (X. 25.) KT szamu
hatarozataval elfogadott Szervezeti és Makodési Szabalyzat egységes szerkezetbe van foglalva a
Derecske Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete altal a 82/2021. (IX. 30.) KT szimu
hatarozataval elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. szamu moédositisa megnevezést

dokumentummal.

Derecske, 2021. oktdber 01.

Dr. Majoros Gabriella
aljegyz6
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