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1. Altalanos rész

1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatdlya, célja

Az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) olyan
alapdokumentum, amely leirja, szabdlyozza a Kovacs Maté Virosi Miivelédési Kozpont és
Kényvtar (a tovabbiakban: Intézmény), mint kézmiveldédési Intézményre, mikddési teriiletére,
fenntartGjara, feligyeletére vonatkozo adatokat.

Meghatdrozza az Intézmény mikddésének céljait, az Intézmény szervezeti felépitését, mikddésének
belst rendjét, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkoreit.

Az SZMSZ a kdzmitvelddési intézményeket érinté hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével,
valamint az Alapitd Okirattal 6sszhangban késziilt.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:

- az Intézmény vezetljére

- az Intézményben foglalkoztatottakra

- az Intézményt hasznal6 kézosségekre, szervezetekre, vallalkozasokra,

- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevlkre

1.2. Az Intézmény adatai

Megnevezése: Kovics Maté Varosi Mitvel6dési Kozpont és Kinyvtar
Roviditett neve: Kovacs Maté VMKK

» Az Intézmény székhelye, elérhetosége

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

Faxszama. 06-52-557-693

Az Intézmény hivatalos honlapja: www.szoboszlokultura.hu

E-mail cim: szoboszlokultura@gmail.com

> Az Intézmény telephelyei
Szabadtéri Szinpad 4200 Hajduszoboszlod, Jozsef Attila utca 2.
IfjGsagi Haz 4200 Hajdaszobosz1d, Génezy Pél utca 8.
Bocskai Rendezvénykdzpont 4200 Hajdtszoboszlé, Hésok tere 18,

A koltségvetési szerv alapitisinak datuma: 1980.02.01. (1996. Hajdlszoboszlé Viros
Képvisel6testiilete 30/1996. (I11.14.) hatdrozata alapjan tortént meg a mfivelddési kozpont és a
konyvtar §sszevonésa)



Jogelod Intézmény neve:
» Viérosi Tandcs VB Miivelddési Kozpont,
» Kovics Maté Vérosi Konyvtar,
» Gonczi Pal Gyermek- és Ifjisagi Haz

» Az Intézmény alapito okirata

Alapité okirat kelte: Hajdtiszoboszlé Véros Onkorméanyzatinak képviseld-
testiilete HSZ/35602-2/2020 sz. hatarozataval elfogadott
hatalyos alapit6 okirata

1.3. Az Intézmény fenntartoja és iranyitéja:

Az Intézmény fenntartéja: Hajdtszoboszlo Véros Onkormanyzata
4200 Hajduszobosz1d Hbsok tere 1.

Az Intézmény irdnyitdja: Hajduszoboszlé Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.

Az Intézmény dgazati felligyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma 14tja el.

1.4 Az Intézmény bélyegzdi

Korbélyegzd:
Felirata: Kovacs Maté Varosi Mivelddési Kozpont és Konyvtar Hajduszoboszld
A bélyegzd kdzepen: a Magyar K&ztarsasag cimere
Hosszu bélyegzd!
Felirata: Kovacs Maté Varosi Mlvelddési Kozpont és Kdnyvtar
4200 Hajduszoboszld, Szilfakalja 2.

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

1.5.Az Intézmény jegallasa

Az Intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatarozott -~ Magyarorszég helyi
Onkorményzatairdl sz6lo 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a
kdzmlveldésrdl szold 1997, évi CXL. toérvény alapjan — kézmiivel6dési és egyéb kulturalis
tevékenység, nyilvanos kényvtari alapszolgaltatasok biztositasa. A Kovacs Maté Vérosi MivelGdési
Kozpont és Konyvtar 6nalld jogi személy, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.



KSH statisztikai szamjel: 15374035-9101-322-09

Torzskdnyvi azonosito: 374035
Szamiaszam: 11738084-15374035
Adobszam: 15374035-2-09

A Kkoltségvetési szerv a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kozmiivel6désrdl szold 1997, évi CXL. térvény 76. § alapjan helyi kézmivel6dési tevékenységet
folytat,

1.6.Az Intézmény illetékessége, miikodési teriilete

Hajduszoboszld Véros kdzigazgatasi teriilete, Hajduszoboszloi Kistérség kozigazgatasi teriilete:
Ebes, Nagvhegyes, Hajduszovat telepiilések.

1.7. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kbzszolgaltatd koltségvetési szerv, kbzintézmény,

Az Intézmény 6nalldé bankszamlaval, 6nallo éves elemi koltségvetéssel, kdltségvetési beszamoloval
rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Megallapodas alapjan a HajdlUszoboszléi Gazdasagi
Szolgaltatd Intézménnyel (tovabbiakban HGSZI) latja el.

Az Intézmény engedélyezett 1étszamat, valamint koltségvetési bevételeit ¢s kiadésait elGiranyzat
csoportok, kiemelt elSirAnyzatok szerinti bontasban a mikddéshez sziikséges feltételek biztositisaval
HajdGszoboszld Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

1.8.Legfontosabb mikddési feltételel

» a kozmivelddési alapfeladat megfeleld ellatdsdhoz és a milkddéséhez sziikséges
szakmailag képzett, megfelelé szami munkatarsi létszam, valamint infrastruktira;

> az alaptevékenységek ellatasdhoz, folyamatos korszertisitéséhez sziikséges fejlesztés;

»  az Intézmény vezetGjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositésa.

1.9. Feladatok forrasai
»  dnkormanyzati tamogatas,
»  Intézmény sajat bevételei, valamint
»  Onkormanyzati és intézményi palyazatok.

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény. Az
Intézmény 6ndllé bankszamlaval, ©&nalldé éves elemi koéltségvetéssel, s elemi koltségvetési
beszamoléval rendelkezik. Pénziigyi-gazdéalkodasi feladatait a HGSZI latja el. Az egylittmiikddés
teriileteit részletesen a HajdiiszoboszIldi Gazdasdgi Szolgdliatd Intézmény és a Kovdes Mdte Virosi



Miivelddési Kozpont és Konyvtdr kozotti munkamegoszids és feleldsségvallalds rendjérdl szolo
Megallapodas tartalmazza. A Megallapodas jovahagyds: 2017. junius 20.

1.10.Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az alapit6 okirat alapjin vallalkozési tevékenységet nem folytat.

1.11.Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

1.11.1. Az Intézmény vagyona

Az Intézmény feladatellatdsat szolgilé vagyon Hajdiszoboszldé Viaros Onkormanyzatinak
mindenkori ingatlankatasztere, illetve vagyonleltara rdgziti. Az intézményi feladatellatast szolgald
vagyon feletti rendelkezési jogot Hajduszoboszl6 Varos Onkorményzata vagyonarél ¢és
vagyongazdalkoddsardl sz616 mindenkori rendelete szabalyozza.

A feladatell4tast szolgalé vagyon: a Hajddszoboszld Viros Onkormanyzatanak tulajdondban 1évé:
neve: Kovacs Maté Varosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
roviditett neve: Kovacs Mat¢, VMKK
székhelye: Hajduszobosz6, Szilfikalja 2.
tulajdoni lapszéam: 2253
helyrajzi szama: 2307/6

I. sz. telephelye: Ifjusagi Haz

székhelye: Hajdtszoboszld, Gonczy Pal u. 8.
helyrajzi szam: 913

tulajdoni lapszam: 933

1I. sz. telephelye: Szabadtéri Szinpad
székhelye: Hajduszoboszld, Jézsef Attila u. 2.
helyrajzi szam: 2475/27

IIL sz. telephely: Bocskai Rendezvénykdzpont
székhelye: Hajduszoboszl, HEsdk tere 18.
helyrajzi szam: 2245

Az Intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos dnkorményzat a vagyondrdl és a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6lé rendeletében hatdrozza meg. Az
Intézmény a vagyon hasznalatival az e targyra vonatkozd, mindenkor hatalyos jogszabalyok éltal
szabalyozott modon szabad kapacitdshasznositast végezhet, mely alaptevékenységet nem sérthet.

1.12.Az Intézmény vezetGjének kinevezési rendje, az Intézmény képviselete

1.12.1. Az Intézmény Alapité Okirata szerint az Intézmény vezetdjének meghizasi rendje



Az Intézmény vezetdje az igazgatd, akit Hajduszoboszlé Véros Onkorményzatinak Képvisels-
testiilete palyazati eljards keretében nevezi ki a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan legfeljebb
5 ¢éves iddtartamra. Foglalkoztatdsi jogviszonya a Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L
torvény alapjan torténik. A megbizas elékészitése a Kulturalis, Nevelési és Sport Bizottsag feladata,
a palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a humdan-kdzszolgaltatdsi irodavezetd latja el.

A vezet§ kinevezésének, felmentésének és illetménye megallapitdsanak jogat a Képviseld-testiilet, az
egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az igazgatod egyszemélyi feleldsséggel vezeti az Intézményt.

1.13.A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapité Snkormanyzat képviseld-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az 8ZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatisainak igénybevevdi,
programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMS7Z eldirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt, valamint az
Intézmény altal kiils§ helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. A Kovacs Mité Varosi Miivelddési Koézpont és Konyvtar feladata,
alaptevékenysége

2.1. Az Intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint

Kézmiivelsdési és egyéb kulturalis tevékenység, nyilvanos kényvtari ellatas az 1997, évi CXL,
térvény rendelkezései alapjan.

Allamhdaztartdsi szakdgazati besorolds
Szakagazat megnevezése: Kozmiivelddési intézmeények tevékenysége Szakdgazat szama: 910110

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkeié szerinti megjelolése

kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkcidoszam
1 | 046030 Egyéb tavkozlés
2 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3 | 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megbrzése, védelme
4 | 082044 Konyvtéari szolgaltatdsok |
5 | 082091 Kozmiivel6dés — kbzosségi €s tarsadalmi részvéiel fejlesztése




6 | 082092 Kozmiivel§dés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozisa
7 | 082093 Kozmivel6dés — egész életre kiterjed6 tanulds, amatdr miivészetek

8 | 082094 Kozmiivel6dés — kulturalis alapl gazdasdgfejlesziés

9 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

10 | 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

2.2. Kozmiivel6dési alapszolgaltatisok

Hajdszoboszlé Varos Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 7/2019. (III. 21.) énkorményzati
rendelete alapjan az Intézmény alapszolgaltatasai:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

miivel0dd kozOsségek létrejottének elbsegitése, mukddésik tamogatdsa, fejlddésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozdsségek szamara helyszin
biztositasa,

a kbzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek atérokitése feltételeinek biztositasa,

az amatOr alkotd- és el6adé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a tehetséggondozas &s -fejlesztds feltételeinek biztositasa.

Az Intézmény allampolgdri jog alapjan szolgaltatdsaival rendelkezésre 41l minden érdekl&donek.

2.3 Az Intézmény Alapité Okiratiaban rigzitettek szerinti szakmai alaptevékenységek

>

>

>

A teleplilés  kornyezeti, szellemi, mlvészeti értékeinek, hagyomanyainak,
helytorténetének, népmlvészetének, népi iparmiivészetének, szellemi kulturalis
Orokségenek feltardsa, megismertetése, a helyl mivel6dési szokédsok gondozésa,
gazdagitisa, az egyetemes, a nemzeti kultdra értékeinck megismertetése, az linnepek
kulturajanak gondozésa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, a killénb6z6 kultarak
kozotti kapcesolatok kiépitésének és fenntartdsdnak segitése, kapcsolddd programok
megvaldsitasa.

Az Ontevékeny, Onképzé tanfolyamok, életminéséget és életesélyt javitd tanuldsi
lehetéségek megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerz6, az amatdr alkotd,
mivel6dd kozosségek tevékenységének eclésegitése, alkotdé mivelSdési kdzdsségek,
miivészeti csoportok, kordk, klubok milkédésének segitése.

Kozrem{ikodés a kulturalis turizmus fejlesztésében.

A konyvtar gy(ijtékor szabdlyzataban meghatirozott médon kényvek, dokumentumok
beszerzésével (kotelespéldany-juttatds, vasdrlas, ajandék vagy csere Utjan), illetve a
helyismereti dokumentumok gyiijtésével, a konyvtar dllomanyaba kerlilt dokumentumok
nyilvantartasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa.




» A feltaré munka soran a konyvtar Alloméanyaba keriilé dokumentumokrd! az Sket jellemz6
formai és tartalmi jegyvek alapjan térténd leirasok, ezekbdl hagyomanyos és szdmitogépes
katalogusok készitésével, a konyvtari allomany megbrzésével és védelmével, a
raktirozassal, a dokumentumok allaganak védelmét szolgdld tevékenységekkel és
berendezések telepitésével &s mikddtetésével Gsszefliggd feladatok elldtasa.

» A konyvtar gylijteményének hasznilokhoz valé eljuttatdsa helyben hasznalat, kblestnzés
és konyvtarkozi kélesonzés utjan.

» Kozonségkapcsolati és egyéb tevékenységével osszefliggd feladatok ellatasa.

2.4. Az alaptevékenységnek megfeleld intézményi kizmiivelodési feladatok

2.4.1. Kizmuaveldodési feladatok

» Az Intézmény alapfeladatait a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és
a kézmiivel6désrb] sz616 1997. évi CXL. torvényben, a helyi kozmiivel§dési tevékenység
tamogatdsardl szold 7/2019. (111, 21.) sz. dnkorményzati kozmutvelddési rendeletben és a
HSZ/35602-2/2020. szam ,,Alapitd Okiratban” meghatarozottak szerint végzi.

> Kiemelt feladat Hajduszoboszlé Viaros kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek,
hagyomanyainak feltdrdsa, megismertetése, megbrzése, a kozdsségi, miivelddeési,
miivészeti tevékenységének biztositasa, szervezése, a helyl milvelGdési szokdsok
gondozasa, gazdagitisa,

> Amatér miivészeti csoportok, szakkorok, klubok mitkédtetése, fenntartasa, mely csoportok
vezetbit az intézményvezetd bizza meg és menti fel.

> Azon civil szervezetek — kivéve a politikai tevékenységet folytaté szervezeteket —
miikddésének  segitése, amelyekkel Hajddszoboszld - Varos  Onkorményzata
egylittmiikodési megallapodast kotott.

> Az iskolarendszeren kivihi Ontevékeny, onképz6, szakképzo tanfolyamok, népf6iskolak,
mentalis kultirat, Onismeretet segitd, életmindséget és életesélyt javitd, képességfejlesztd
felndtt oktatéasi, képzési lehetdségek tdAmogatisa, a humaneréforréas fejlesztése.

> A helytorténeti kutatdsok és a varos torténetét feldolgozd kiadvanyok megjelentetésénck
tamogatasa, a helytorténet targyi és irdsos emlékeinek gyarapitisa, meglrzése és

bemutatésa.

> Hagyomanyteremté és  hagyomanyérz6 rendezvények rendszeres, évenkénti
megszervezése.

» A hagyoményos kbz6sségi értékek gondozésa.
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A testvérvarosok, hatdron tali teriiletek mfivészeti értékeinek megismertetése,
cserckapcesolatok kialakitasa, amatSr miivészeti tevékenységek bemutatdsa varosunkban és
hatdron til. A hajda identitas erfsitése a hajdivérosi kapcsolatok apolasaval.

A kérnyezet- és természetvédelem fontossdganak erbsitése a kultira eszkozével.

A varos lakéi és 1dilévendégei szamara szinhdzi el6addsok, hangversenyek,
képz6miivészeti kiallitdsok, irodalmi estek és szérakoztaté szabadtéri kulturalis események
rendszeres biztositasa. Hivatasos miivészeti tevékenységek bemutatkozasanak biztositasa.

HajdGszoboszlé kulturalis életét meghatirozé amatSr alkoté- és  eldaddmiiveszek,
kozosségek tevékenységének tamogatisa, bemutatkozasi lehetdség biztositasa.

A nemzeti és varosi, vilagi és egyhazi tinnepek, évforduldk mélté megiinneplése,

Az ismeretszerz§ és terjesztd, amat6r alkotd és eldadd miivészeti miivel6dd kdzosségek
tevékenységének tamogatésa.

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

Mivészeti kiallitisok szervezése, rendezése. A kortars kultira és kreativ kultira
bemutatasa.

Az amatér miivészeti korok, mihelyek, alkoto tdborok, hagyomanyteremtd rendezvények
szervezeése, tAmogatdsa,

A helyi tarsadalom kapecsolatrendszerénck, kozosségi életének, érdekérvényesitésének,
valamint a demokracia kiteljesedésének segitése a kdzmiivelddés eszkdzrendszerével.

Kozéleti tér biztositdsa tarsadalmi, vallasi csoportosuldsok dsszejdveteleihez.

Kozdsségi, csalddi rendezvényekkel a helyi tarsadalom cselekvlképességének,
dsszetartozasanak erOsitése.

Mozgasukban korlatozottak, fogyatékkal él6k szaméara biztositjuk a kulturdlis kinalatunk
elérhetdségét.

A megértés, a massag elfogaddsanak eldsegitese.
A gyermekek, fiatalok szdméra szorakoztato ¢és tanuldsi lehetéségek biztositdsa.

Az induld, vagy méar miikodS egyesiletek, kordk és egyéb civilszervezédések
tevékenységének anyagi és erkdlesi tamogatasa.

Az Intézmény agéra funkcijaval a kisebb-nagyobb csoportok, kdzosségek szervezetlen
tarsas egylttlétének biztositasa.
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> Az Intézmény informatikai, telematikai berendezéseivel a latogatok szamdéra ingyenes
szolgaltatasok biztositasa.

> Az informécids tevékenységgel, tobb csatorndn torténd tajékoztatdssal, az Intézmény
marketing tevékenységével a latogatdk tajékoztatisinak biztositasa.

> Az informécidés és tandcsadd tevékenységgel a véllalkozdsok é&s szolgaltatisok
tevékenységenek ismerté tétele. A kiilonboz6 kézmilvel6dési lehetdségek szervezett
propagélésa.

» A kilonbozo kultardk kdzotti kapesolat kiépitésének és fenntartdsdnak segitése a barati
korok bevonasaval.

» A szomszéd ¢s mas népek kulturijadnak megismertetése, a cserekapcsolatok dpolasa,
rendszeres bemutatkozasi lehetségek biztositasa, '

» Az idegenforgalom és a turizmus keretében varosunkba latogatok szaméra rendszeres
szorakozasi lehetOségek, piacképes kulturdlis turisztikai termékek, szolgaltatasok
biztositasa, hagyomanyaink, ért¢keink bemutatésa.

> A szabadid6 kulturélis célu eltdltéséhez szinvonalas szdrakozasi alkalmak szervezése, a
kiilénboz6 koz0sségek igényeinek kielégitéséhez megfelels feltételek biztositdsa.

> Az tidiilés, pihenés, szorakozas helyi lehetdségeinek tovabbi bdvitése, az igénybe vevsk
korének szélesitése.

» Nem programszeriien szervezett, az Intézmény valamennyi latogatdja szamadra, a
nyitvatartisi id6ben, részvételi dij nélkill igénybe veheté szolgaltatdsokkal a lakossag
tajékoztatasat, az informaciok atadasat segitjiik. Kiegészitd jellegli szolgaltatisokkal a
rendezvények komplexitasat biztositjuk.

2.4.2. A kinyvtir kiildetésnyilatkozata

A Kovacs Maté Varosi Mivel6dési Kozpont és Konyvtar feladata, hogy a Hajddszoboszlon és
vonziskorzetében €16, dolgozd lakossdg, valamint atmenetileg a varosban tartézkodd vendégek
szamara biztositsa az informacidhoz valo lehetd legteljesebb kor szabad hozzatérést. Az élethosszig
tartd tanulas alapintézményeként gylijteményét a Gyljtokori Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
folyamatosan gyarapitja, feltirja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja. Alloméanyfejlesztési
munkéjaban figyelemmel kiséri a felhasznalok részerél jelentkezd igényeket. Alternativat nydjt a
szabadid6 hasznos eltditésére ¢s a kulturalt szérakozdsra, kikapesolddasra. Nyomon kdveti az oktatds
kiilénb6zé szintjein tanuldk igényeit, a rendelkezésre 4llo anyagi kereteken belill igyekszik
beszerezni a tanulméanyaikhoz sziikséges legfontosabb szakirodalmat. Az  Orszagos
Dokumentumellatd Rendszeren keresztiil biztositja a konyvtirak koz6ti  dokumentum és
informacidéaramldst. Helytorténeti gyljteményének gyarapitdsdval, apoldsdval a helyi értékek
feltardsdra és meglrzésére torekszik. Szolgaltatdsaival, irodalmi és kulturdlis programjaival
hozzajarul a mlivészeti értékek megbrzéséhez, kdzvetitéséhez, a helyi kozosségek Osszetartasahoz,
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2.4.3. Nyilvanos konyvtari feladatok

»

r

A kényvtar a tudés alapu tdrsadalom alapintézményeként — informéciot gytijts, feltard és
szolgAltatd intézményként gondoskodik a széles korl hazai és nemzetkdzi informéciok,
dokumentumok szabad hozzaférésérol.

Tajékoztatast nydjt a konyvtari és informdcios rendszer szolgaltatdsairol, ill. kdzvetiti
azokat hasznalél szdmara.

Szébeli és irasos tajékoztatist ad az Intézmény gylijtékorérdl, szolgaltatasairdl.

Beszerzi, feltatja, megdrzi és hozzaférhetévé teszi a gylijtokorébe tartozo, az egyetemes €s
nemzeti kultira, a tudoményos kutatds és térsadalmi fejlédés szempontjibol jelentds
dokumentumokat.

Allomanygyarapitdsi tevékenységét a Gylljidkori Szabélyzat alapjin végzi.

Biztositja a kdnyvtari dokumentumok kolcsonzését, illetve helyben tortend hasznalatat.

Részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- és informaci6 cserében, ennek érdekében
allomanyat és szolgéltatasait elektronikusan elérhetdvé teszi.

Konyvtarhasznalai kérésre biztositja a konyvtarkozi kolesdnzés lehetOséget, postai Gton
credetiben vagy masolatban.

Biztositja az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer szolgaltatasait a kdnyvtarhasznalok
részere.

Téjékozodik a meglévé olvasoi igényekr6l. Széleskorli tevékenységet fejt ki a kiillonbozé
informaciés és miivelddési igények felkeltésében és kielégitésében.

Bibliografiai és szakirodalmi tijékoztatdst, valamint szAmitogépes-informacid
szolgaltatast nyfjt. Az informécids, miivelddési és szakirodalmi igények kielégitését és a

szakirodalmi tajékoztatast a lehetOségekhez képest magas szinvonalon biztosttja.

A gyermekek kényvtarhaszndlova nevelése érdekeben konyvtirhasznalati foglalkozasokat,
tematikus konyvtari 6rakat, vetélkeddket, olvasotdborokat szervez.

Szervezi és lebonyolitja a koényvtir alaptevékenységének megvalositisat elGsegitd
rendezvényeket. Ird-olvasod taldlkozokat, kiéllitdsokat, foglalkozasokat, elGadasokat,
konyvklubot szervez.

Modszertani egyiittmiikddésre torekszik a megyei moédszertani felettes szervvel, mas
kényvtarakkal, tarsintézményekkel, szervezetekkel.

Statisztikai adatgy(ijtést, adatszolgaltatast végez a térvényi el6irasoknak megfelelGen.

Vezeti a konyvtari dokumentumokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, biztositja
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elektronikus katalogusdhoz a hozzaférést.

frasban rogziti és a hasznalék rendelkezésére boesitja a konyvtarhasznalatra vonatkozoé
szabalyokat. A konyvtar téritéses szolgaltatasait a fenntarté édltal jovahagyott dijak
ellenében biztositja.

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

2.4.4, Adminiszirativ feladatok

VYVY VYVV¥ VYV VYVVV VYV

Felvilagositast adni az intézmény 4ltal nytijtott szolgéltatdsok tipusarol.

A latogatok fogaddsa, lidvozlése személyes megkereséskor.

Az érdekl6ddk telefonhivésainak, egyéb kommunikaciés csatornan (e-mail stb.) érkezd
iizenecteinek fogadasa.

Ugyviteli feladatok, irodai szolgaltatasok ellatasa.

Postai és elektronikus killdemények érkeztetése.

Beérkezd- és kimend szakmai és gazdasigi iratok iktatdsa az iratkezelési szabélyzatban
foglaltaknak megfeleléen

A latogatok tajékoztatdsa, tanacsadas, segitségnyujtas személyek, helyszinek, informéciok
elérhetéségében, sziikség esetén idegen nyelven is.

A levelek, tijékoztatd anyagok, brostrak és egyéb dokumentumok megkiildése, atadasa.
Rendezvényjegyek arusitasa.

Latogatoi létszdm regiszirdlasa. Az intézmény mindségfejlesztd munkdjanak segitése:
partneri elégedettségi kérdoivek kitdltetése, tsszegylijtése.

Termek, satrak, egyéb eszkozok bérbeadésa, szerz6dések eldkészitése.

Szolgaltatoi és palyazati szerz6dések nyilvantartasa.

Adatokat gytlijtése és rendszerezése az éves statisztika elkészitéséhez.

A rendezvényekhez kapcsolodo dokumentacidk folyamatos gylijtése, rendszerezése, valamint
a terviapok vezetése. :

2.4.5. Technikai-karbantartasi feladatok

VYV VVVY VV VYY

Meghibasodasok jelzése, sziikség esetén selejtezés, illetve leltarozas elkészitése.

Az intézményben felmerild {izemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz
anyagmegrendelés, beszerzés,

Technikai {igyelet tartasa rendezvényeken.

A programok technikai el8késziileteiben, a lebonyolitasban és az utémunkalatokban vald
részvétel.

Szoéroélapok, plakatok, egyéb informacids anyagok kihelyezése.

A karbantarto fizet ellenérzése a karbantartd munkanaplon keresztiil.
Hulladékgy(ijté edények liritése.

Az intézményhez tartozé helyiségek, targyak tisztitasa.

FertGtlenités, higiéniai szerek potlasa.

Készlet nyilvantartas.

2.5. Az Intézmény kiegészitd tevékenysége
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» Az Intézmény az alaptevékenységhez kapcsolddd kiegészitd tevékenységet folytathat
szabad kapacitdsa kihasznaldsa, a hasznélatba adott dnkormanyzati vagyon hasznositasa
érdekében (termek bérbeadasa, egyéb kdnyvtari szolgéltatas, eszkdzdk bérbeadasa).

» A kiegészit6 tevékenység az alaptevékenység elvégzeését nem veszélyeztetheti.

> A tobbletbevételt az alaptevékenység szakmai szinvonaldnak javitisara hasznalhat6 fel.

2.6. Viallalkozasi tevélienység

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az Intézmény szervezetifelépitése

Az intézmény az ellatandé feladatokat tekintve alapvetSen négy szervezeti egységben miikddik
(kdzmiivel6dési, konyvtari, adminisztrativ, technikai-karbantartési).

Az Intézmény mindenkori foglalkoztatotti létszdmat Hajduszoboszld Varos Onkorméanyzatanak
koltségvetésérbl sz0l6 dnkorményzati rendeletében dllapitja meg.

3.1. Szervezeti felépités
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3.2. Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan. A munkakéri
leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasaesetén, azok
bekdvetkezésétol szamitott 15 napon belill modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos az igazgatd ¢s a konyvtar szakmai
vezetdje.

3.3. Munkaterv

1. Az Intézmény miikddésének alapja az éves munkaterv.
A munkaterv §sszeallitdsahoz, annak tervezésekor az intézményvezeto irasos javaslatot kér
az intézményegységek vezetditol, munkatdrsaitodl és az Intézményben miikodo csoportok
vezetOitol.

3. Az Intézmény egységes munkatervét az intézmeényvezetd késziti el, melynek része a
20/20198. (VII. 9.) EMMI rendelet 3. §-a szerinti é¢ves kdzmiivelddési szolgaltatasi terv.

4. A munkatervet legkésébb minden év marcius 1-jéig az irdnyité fogadja el.

3.4.Az Intézmény miikodésének fébb szabalyai

3.4.1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa
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Az intézményvezet6 vonatkozasdban az Intézmény vezetésére kinevezéssel vagy megbizas
adasaval, az intézményvezet6 felmentésével vagy a vezetdi megbizas visszavondsival
kapesolatos  jogokat Hajdiszoboszlé Varos Onkormdnyzata Képvisel§-testillete
gyakorolja, az egyéb munkdéltatdi jogokat Hajdiszoboszlé Varos Polgarmestere,

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

A konyvtari szakmai vezetd gyakorolja kdzvetlen beosztottai tekintetében a kovetkezd
munkaltatdi jogokat:

a. szabadsag engedélyezése :

b. Intézménytdl vald napkdzbeni tavozas engedélyezése

3.5.Az igazgato jogillasa és feladatai

YV VYV

Y VY

Egyszemélyi felelGsséggel vezeti az Intézmény egészét,

Dontéseiben épit vezettarsa és munkatérsai véleményére, dllasfoglaldsaira,

Jogkore és felel0sségi kire kiterjed az Intézményt érinté valamennyi jogviszonyra.
Osszedllitja az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatit és azt jovahagyasra a
Képviselo-testiilet elé terjeszti.

Elkésziti a vezet6i munkatarsai munkakori leirasait,

Elkészitteti vezetStarsaival az irdnyitasuk ald tartozd munkatirsak munkakori leirdsait,
majd azokat jévahagyja.

Elkészitteti vezetdtarsaval az illetékességiik szerinti — a jelen szabalyzat mellékletét képezd
— tovébbi szabalyzatokat.

Osszedllitja vezet6tirsa bevonasival az Intézmény szervezeti egységeinek munkatervét,
valamint koltségvetési tervét.

Megszervezi, iranyitja és ecllenbrzi a feladatok wvégrehajtasat, lehetOségei szerint
gondoskodik a tervekben rdgzitett feladatok hatékony megoldasdhoz sziikséges
valamennyi feltétel biztosithatésagardl.

Képviseli Intézményét annak fenntartéja és a kiils6 szervek eldtt, szervezi Intézménye
kiils6 kapcsolatait.

Az Intézmény fenntartéjat (6nkorményzat, dnkorményzati bizottsagok, hivatal, illetve
tisztségvisel6k) az Intézmény miikddésérdl folyamatosan tijékoztatja, a fenntartd felé
eleget tesz beszamolasi kételezettségének.

Ellatja a munkaltatoi feladatokat, ennek keretében a fenntarté altal szabalyozottak szerint
végzi a l1étszam-gazdalkoddsi feladatokat a 2012. évi L. térvény a munka t8rvénykdnyvérdl
alapjan.

Az intézményi feladatellatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyok tekintet¢ben ellatja a
megbizoi, illetve megrendel6i feladatokat.

Kozvetlenill iranyitja a konyvtar szakmai vezetdjének munkajat.

Kozvetve, az érintett vezetOtarsa Utjan iranyitja az Intézmény valamennyi tobbi
munkatdrsat, valamint a megbizassal és megrendelés alapjan alkalmi feladatvégzést
folytatokat. ' '
Felelds az Intézmény koltségvetési elGiranyzatainak betartdsacrt, gazdalkodasaért, a
kéltségvetési tAmogatis és az egyéb bevételek felhasznalasdért, az intézményi vagyon
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hasznositasaért és meglOrzéséért, e feladatainak gyakoridsa kérében adott tdrgyévben - o
fenntarté kifejezett hozzdjdruldsdval, vagy szabad elSirényzata terhére -a tdrgyévet
kovetd kiltségvetés terhére, kizdrdlag rendezvények szervezése kdrében kitelezettséget
vaflalhat azzal a feltétellel, hogy o tdrgyéven tuli kitelezettségek dsszesen nem
haladhatidk meg az dsszkdlitségvetés 15%-at.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrt gyakorol.

Irdnyitja a szakmai ellenérzésnek a szervezeti és miikddési rendbe beéplild folyamatos
végzéset,

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezell egységek, az Intézmeény tevékenységét,
munkajat.

Felelds az Intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartsi, vagyonvédelmi
rendjének kialakitasaért.

Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasért.

A katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasérol vald
gondoskodés. '

Az Intézmény mikoédésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskdrébe, dontés az Intézményen
beliili hataskori és egyéb vitdkban, a bejelentések és panaszok kivizsgalasa;

tovabba a jogszabélyok 4ltal a vezetd hatdskbrébe utalt - és 4t nem ruhazott - feladatok
ellatasa.

3.6 Konyvtari szakmai vezetd jogallasa és feladatai

Jogallasa:
> Kinevezdje és kdzvetlen felettese az igazgato.
> Felette a munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja.
» Az igazgatd tartds tavollétében ellatja az 4ltalanos igazgatasi, képviseleti feladatokat,
illetve az atruhazott munkaltat6i, utalvanyozasi, kdtelezettségvallalasi jogkoroket,
Feladata:
» Teljes szakmai felelsséggel tartozik a konyvtar zavartalan miikddéséért.
» Déntéseiben épit a kdnyvtar munkatarsainak véleményére, allasfoglalasara.
> Véleményezi az intézmény alapdokumentumainak és szabéalyzatainak a vezetese alattallo
kényvtari szervezeti egységet érinté kérdéseit, részt vesz a dokumentamolk el8készitésében.
» Elkésziti a kdnyvtari szervezeti egység munkatarsainak munkakori lefrasait.
> Elkésziti a kényvtari szervezeti egységre vonatkozé specialis szabdlyozisokat.
> Elkésziti a kOnyvtari szervezeti egység ellatasi tertileteinek részmunkaterveit, valamint a
kapcsolodo koltségvetési részterveket.
» Megszervezi, irdnyitja és ellenrzi a konyvtari szervezeti egység hatéskdrébe rendelt

feladatellatas  végrehajtisat, gondoskodik a szakmai részmunkatervekben és
részkoltségvetésekben rogritettek hatékony megvaldsitasardl, ehhez Osszehangolja a
konyvtari szervezeti egység munkatarsainak tevékenységét.
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Kézremkodik a konyvtari szervezeti egység feladatteljesitési és koltségvetési
beszamoldjanak elkészitésében.

Képviseli a kdnyvtari szervezeti egységet a hataskorébe vont valamennyi teritleten és tartja
a kapcsolatot a szakmai szervezeti korokkel, az azokban érintett résztvevokkel.
Kozvetlenil iranyitja a kOnyvtari szervezeti egység valamennyi munkatarsanak
tevékenységét, Osszehangolja a tavolléteket ¢s a munkarendet, gondoskodik a
helyettesitésekrdl, intézkedik az elore nem lathatd és soron kiviili teend6k ellatasarol.
Gyakorolja az igazgatd altal a kézvetlen beosztottjai tekintetében ré atruhazott munkaltatdi
jogokat: - szabadsag engedélyezése - intézménytdl vald napkdzbeni tdvozas engedélyezése
Kozvetleniil irdnyitja a konyvtari szervezeti egység ellatasi hataskorébe rendelt teriileteken
egyéb jogviszony forméajaban feladatellatast végzOk tevékenységét.

Részt vesz a konyvtarat érinté teljesités igazolasi jogkor gyakorlasaban.

3.7. 1. Kozmiivel6dési igazgatohelyettes feladatai, felelssége

Az intézményvezetd helyettesének megbizidsdhoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd vagy a
tulajdonosi joggyakorld egyetértése (39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan).

Feladata:

>

YV VV VY

Felelds:

>
>
>
>

az intézményvezet§ tdvolléte esetén annak megbizasa alapjan ellatja a vezet6i feladatokat,
helyettesiti, a munkaltatdi jogok gyakorlata néllkiil,

feladata az Intézmény tartalmi miikddéséhez sziikséges technikai feltételek biztositasa,
gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben meghatirozott szakmai feladatok
megvalositasdhoz sziikséges korlilmények biztositasarol,

elkésziti az el6zetes felmérések alapjan a fejlesztési, fellyjitasi-beszerzési terveket,

az 1igazgatd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt kiilonbdz6 férumokon,
targyalasokon,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

részt vesz az Intézmény éves szakmai beszdmolojanak elkészitésében,

a koltségvetési szerv tevékenységéert,

a kdzmilvel8dési szakemberek szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamol az
intézményvezetének,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt kiilsé szervek elétt,

az igazgatd-helyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel8ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakdri lefrasa tartalmaz.

3.7.2. A programvezetd jogallasa és feladatai

>

»

az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete mellett végzi a munkakori leirdsban
meghatarozott (kiilondsen szabadtéri nagy) rendezvények koordinalasat.
gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben meghatarozott szakmai feladatok
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megvaldsitisahoz szitkséges koriilmények biztositasardl

> részt vesz az Intézmény éves szakmai beszdmoldjanak elkészitésében
> az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt killonbdz8 foérumokon,
targyalasokon

> részt vesz a szponzori tamogatokkal vald egyeztetéseken
> kiemelt figyelemmel kiséri az Intézmény éves koltségvetési elSirdnyzatainak teljestilését

Felelds:
»  azintézmény rendezvényeinek sikeres megvaldsitasaért,
»  akozmiivel6dési szakemberek szakmai tevékenységének koordinalasaért
»  azintézményvezet§ megbizasa alapjan protokollaris feladatok ellatasaért
»  a programvezets feladat- és hatéskore, valamint egyéni feleldssége mindazon tertiletre

kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirdsa tartalmaz.

3.8. A gazdasagi vezetd-helyettes jogalldsa és feladatai

> Az igazgatd és a HGSZI kizvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett végzi az Intézmény
gazdalkodéasi, pénziigyl és adminisztrativ teenddit, felelds szakteriiletén a hatalyos
jogszabalyok betartasaért.

> Az igazgat0 kdzvetlen iranyitdsa és feligyelete mellett végzi az Intézmény kéltségvetési
eldirdnyzatainak teljestilését, az eredményes, hatékony és gazdasigos mikodés
feltételeinek teljesiilését, a bér- és munkatigyi feladatok ellatasat.

> Kdzremikodik az Intézmény rendezvényeivel kapcesolatos teendSk bonyolitasdban.
» Részletes feladatat, valamint az egyéb kapcsoldodoé pénziigyi részfeladatait személyre sz616

munkakori leirdsa tartalmazza.

3.9.Helyettesités rendje
3.9.1 Az Intézmény igazgatdjanak helyettesitése

Az igazgatdt akadéalyoztatisa esetén - az azonnali dontést igényld kizardlagos hataskorbe, valamint a
gazdilkodds jogkorébe tartozd ligyek kivételével - teljes felelOsséggel a kozmiivelddesi
igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgatot rdvidebb akadélyoztatdsa esetén kozmiivel6dési ligyekben az 4ltala megbizott
kozmiivelddési dolgozd is helyettesiti. A vezet§ helyettesitését ellatdé személy az Intézmény
vezetdjének szoban beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrol.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a kdonyvtarvezetd,
kozmiivel8dési ligyekben az dltala megbizott kézmiivelddési dolgozé is helyettesiti. A helyettesitést
irasban kell rogziteni.
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Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi
kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezetS-helyettes latja el.

Tartds tavollét esetén a vezet§ helyettesitését ellatéd személy az Intézmény vezetSjének irdsban
beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrol.

3.9.2. Beosztott szakalkalmazottak helyettesitése

A helyettesitéssel kapcsolatos egyes dolgozdra vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsaikban kell rdgziteni.

3.10. A szakalkalmazottak feladatai

> Az intézményvezetd és a kdnyvtar szakmai vezetd kdzvetlen iranyitisa és felligyelete
mellett végzi szakteriilete feladatellatdsanak teenddit.

> Végzi az intézményvezet6 és a konyvtar szakmai vezetdje altal rd osztott — végzettségének
megfelels — egyéb teenddket.

> Feladatvégzése és szakmai teriilete elldtdsdnak hatékonysdga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal él, szakmai véleményt nyilvanit, és szaktertiletét érintd
palyazati rendszerekbe bekapcsolddik.

> Eseti — a végzettsége figvelembe vételével meghatirozott — mas szakmai szervezeti
egységek hatiskorébe tartozd vagy azokéval kozos feladatok elvégzésére az
intézmenyvezets adhat utasitast.

» K 8teles betartani az Intézmény szabdalyzataiban foglaltakat.

» Részletes feladatat és egyéb kapcsolodé részfeladatait személyre sz0l6 munkakdri leirdsa
tartalmazza.
> Az Intézmény dolgozdja koteles a munkdja sordn tudomdsédra jutott hivatali titkot

megQrizni, és ezen til sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, egyéb
informacidt, amelyb&l kdzvetleniil az Intézményre nézve hatrany szdrmazhat.

3.11. Kiadmanyozasi jogkor

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

Az igazgatd kiadméanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoldit az dnkorményzat,
valamint az illetékes hatésdgok felé. Az igazgatd kiadmdanyoz tovabba minden olyan esefben, amelyre
az Intézményen beliili irdnyitasi, ellenGrzési, munkéltatéi &s egyéb szabalyozasbol adddo
jogositvanya vonatkozik.

Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkozd tigyiratokat az igazgatd kozmiivel6dési helyettese, a gazdasagi és pénziigyi vonatkozasa
figyiratokat — a helyettesités rendje szerint — az kézmiivel6dési igazgatOhelyettes €s a gazdasagi
vezett-helyettes {rja ala.
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3.12. Munkailtatéi jogok gyakorlasinak rendje

Az Intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogkdroket:

A\

munkaviszony létesitése ¢s megsziintetése,

Mt. 46. § szerinti kételezd tdjékoztatas megadasa,

munkakori leirds meghatérozasa,

munkavégzéssel kapesolatos utasités,

kinevezés kizos megegyezéssel torténd modositasa,

joghatast kivaltd egyoldala nyilatkozat (pl. elallas valamely kveteléstél),

a munkaiddt érinté munkavégzésre iranyulod tovabbi jogviszony engedélyezése,
mentesités a munkaveégzési kotelezettség alol,

a munkaviszonybol szarmazd Kkotelezettség vétkes megszegése esetén hétranyos
jogkovetkezmény alkalmazasa,

cim adomanyozasa, kitlintetésre felterjesztés,

jutalmazés,

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés,

dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe vald felvételrsl,

jogszabdlyban meghatarozott esetben mentesités a tovibbképzési kitelezettség teljesitése
aldl,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése,

munkaidékereten belili munkaidé-beosztds meghatarozisa, helyettesités, rendkiviili
munkavégzés elrendelése.

VYV VVVVY VYVVYVVVVVYVY

4, Munkavallaléi jogviszonyt érintd rendelkezések

4.1. Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkezoé foglalkoztatasi jogviszonyok

megjelolése

A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kinevezésére, kinevezéstik moédositisara, illetve a
kéliségvetési szervvel (munkaltatdval) fenndlld jogviszonyuk megsziinésére, megsziintetésére a
Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az
irdnyadok (munkaviszony).

A kulturalis intézményben tdrténé foglalkoztatas feltételeit az emberi eréforrasok minisztere 39/2020.
(X.30.) EMMI rendelete a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatdsi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlydzat lefolytatdsdnak rendiérdl, valamint egyes kulturdlis
tdrgyt rendeletek médositasdardl rendelet tartalmazza.

4.2, Magatartasi szabalyok
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A Munka Torvénykdnyvérsl szold 2012. évi 1. torvény elirdsait kell alkalmazni az altaldnos
magatartdsi kovetelmények — M6t. 6. és 8. § - a személyhez f{iz6d6 jogok védelme — Mt. 9-11. § -,
valamint az egyenld banidsmdd kévetelmény — Mt. 12. § - tekintetében.

4.3. Munkakiri leiras

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
kiterjednek a foglalkoztatott dolgozok jogéllasdra, a szervezetben clfoglalt munkakérnek megfelels
feladataira, jogaira és kitelezettségeire névre szdloan.

A munkavallalé alairasaval igazolja a munkakdri leiras atvételét és az abban foglaltak tudomasul
vételét.

A munkakéri leiras a munkavallalé kinevezési okmanyanak mindenkori mellékletét képezi, A
munkakéri lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamfitott 15 napon belil mddositani kell. A munkakori lefrdsok
elkészitéséeért és aktualizalasdért az igazgato a felelos.

4.4. Munkavégzés szabalyai

4.4.1. Az Intézmény munkatarsainak jogai

> Igényt tartani a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételekre, informacidkra, valamint azok
hidnya esetén észrevételt, panaszt tenni,
> az Intézmény bels6  szabalyzatainak,  célkitlizéseinek, feladatrendszerének

meghatarozasaban részt venni, észrevételeket, javasiatokat tenni,

felelBsek az Intézmény szakmai tekintélyének megOrzéséért,

felel6sek munkateriiletiikon az érvényes jogszabalyok betartasaért,

felelések az Intézmény hazirendjének, tliz és balesetvédelmi szabalyainak betartdsaért.

Y VvV

4.4.2. Az Intézmény munkatirsainak kitelezettségei

A munkaéltaté altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
munkdjit személyesen, az dltaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjéra
vonatkozo szabalyok, elbirdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasdhoz szlikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatérsaival egyiittmiikddni.

YV Vy

YV v
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4.4.3. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egyiittmiikddési és tajékoztatasi kbtelezettségbil kovetkezik, hogy a munkavallalo haladéktalanul
kételes a munkaidd-beosztas modositasat, barmely akadalyoztatasat, kereséképtelenségét az igazgatd
tudomadséra hozni. Tavolmaradasarol elére — ha pedig ez nem lehetséges, mihelyt arra mod nyilik, de
leglés6bb a masodik munkanapon — koteles a kozvetlen felettesét értesiteni. Abban az esctben, ha a
munkavallalé a munkéltatd értesitése nélkiil munkahelyétél elfogadhaté indok nélkill huzamosabb
ideig tivol wvam, a tivollét a munkavallalé részér6l a munkaviszonyt megszinteto
akaratnyilatkozatnak tekintendd.

4.4.4. Munkira képes allapot, munkavégzést kizaré kiriilmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gétolja a munkakéri feladatok
elvégzését. A munkaltatd jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — kételes a
munkavallalé munkédra képes allapotat ellendrizni, a munkavallalé kételes az ellendrzésben
kézremikddni, azt eldsegiteni. Nem Allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlannd
tesz,

4.4.5. A munka- ¢s pihendidé

Az Intézmény munkarendjét az intézményvezeté hatdrozza meg. Az Intézményben foglalkoztatott
munkavallalék teljes munkaideje heti 40 6ra, napi 8 éra, de a munkaltatd ennél révidebb napi
munkaidében is megallapodhat a munkavallaléval. Az Mt. 93. §-a 94. §-a lehetGséget ad a
munkaidékeret alkalmazasara. Az Intézményben a munkaidét a munkavallalék munkaidékeretben
teljesitik. A munkaidékeret tartamat, annak beosztasi modjat aGgy kell kialakitani, hogy az
alkalmazkodjon az Intézmény tevékenység-struldirajahoz.

A miikddésben bekdvetkezd elbre nem lathatd kériilmény esetén a munkaidd beosztds madosithato.

A munkakezdés és befejezés idépontjat a dolgozd kételes a jelenléti {vbe bejegyezni. A munkaidd
alatti eltavozast az intézményvezetd, vagy az dltala megbizott személy engedélyezi. A jelenléti ivet
az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy altal lezdrva, a targyhot kovetd hé 5. napjaig
kell leadni az Intézmény arra kijelolt, Ugyviteli feladatokat ellaté dolgozdjanak. A jelenléti ivekhex
csatolni kell a szabadsagengedélyek masolatat.

A napi 8 6ras munkavégzés része a 30 perces ebédid6.

4.4.6. Pihenénap

A munkaid6keret egyenldtlen munkabeosztisa esetén a pihenénapok egyenlétlent] is beoszthatdk,
Bsszevonhatdk, a heti két napnak nem kell feltétleniil naptarilag egymdashoz kapesolddnia. A
munkaidSkeret végéig a pihenSnapok egyenldtlen beosztdsdnak (Osszevont kiadasanak)
alkalmazasaval ki kell adni a heti pihenénapokat. Havonta legalabb egy pihendnapot vasarnap kell
kiadni. A munkavallalok jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak
kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaid6 kezd6 és befejezd idGpontjanak is.
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4.4.7. A szabadsag tervezése és kiadasa

A szabadsag igénybevételére éves titemtervet kell késziteni minden év aprilis 30-ig. A
szabadsig kiadaséra vonatkozd szabdlyokbol kiemelend6:
» a szabadsdg kiadésa az igazgatd joga ¢s kitelezettsége a munkavillald elézetes
meghallgatdsa utan.

A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartdst kell vezetni. Az Intézményben a
szabadsdg nyilvantartas vezetéséért az ligyviteli munkatars és konyvtarvezetd felels.

4.4.8. Fizetes nélkiili szabadsag

lgénybevétel kérése: legalabb 15 nappal kordbban, irasban kell kérvényezni.
A fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos intézkedés az igazgatod jogkore.

5. Az Intézmény miikddési rendje

5.1 Az Intézmény nyitva tartisi rendje
Az dltalanos nyitva tartasi id6 az intézményi programoktol figgben valtozhat,

»  Miivel6dési Kézpont:
Hétkbznapokon 8-20, szombaton 8-12 Ordig, vasarnap zarva.
A nyitvatartasi rend a rendezvényekhez igazodva médosul. A telephelyek a kdzdsségek
foglalkozasaihoz és a rendezvényekhez igazodva tartanak nyitva.

» Felnétt kdnyvtar
o hétfs szlinnap
o  kedd-csiitortok 9 —17 éraig
e péntek 0 — 18 ordig
s szombat 9 —12 oraig
e vasarnap zarva

»  Gyermekkonyvtar

o hétfs sziinnap

¢ kedd-csiitortok 917 6réig
¢ péntek 9 — 18 oraig
¢ szombat 9 —12 ordig
* vasarnap zarva
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» Bocskai Rendezvénykdzpont
e hétfé-vasarnap igény szerint

5.2. Ertekezletek rendje
5.2.1. A szervezeti egységek egyiittmiikidésének szabalyai

A szervezeti egységek feladatik teljesitése sordn — sziikség szerint — egymast tijékoztatva és
segitve, intézkedéseiket Osszehangolva latjdk el. Olyan {igyekben, amelyekben rendszeres
egylittmiikddésre van sziikség, annak tartalmat, médjat, ill. a feladatok elhatdrolasat az érdekelt
szervezeti egységek vezetdi kézdsen hatarozzak meg (kdzmiivelddés — koényvtar).

Az Intézményben dolgozd munkatirsak onalléan dolgoznak munkateriiletiikén az elfogadott
munkaterv alapjan. Egy-egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program el-
végzésére idGszakos munkacsoport johet 1étre.

5.2.2. Vezetok és alkalmazottak kozitti kapesolattartas

A vezetdk (intézményvezets, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo) és az Intézmény
dllomanyaba tartozd, vagy egyéb modon foglalkoztatott (pl. megbizasi szerz6dés) dolgozdk a
folyamatos kapcsolattartisért azonos feleldsséggel tartoznalk. A folyamatba épitett elézetes, utdlagos
és vezetdi ellendrzés sordn a vezet6 napi kapcsolatban 4ll a dolgozdval, badrmikor informéciét kérhet
személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd
és dolgozo kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént,

5.2.3. Vezetoi értekezlet

Az Intézmény mUkddése érdekében az intézményvezet§ heti koordinacids értekezletet tart. Az
értekezleten a szervezeti egységek vezetdi, szakalkalmazottak, és a technikusok vesznek részt, A
koordinacids értekezlet feladata, hogy tajékozodjon a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munk4jar6l, tovabba az aktualis és konkrét tennivalok attekintése. Az értekezletrdl emlékeztetd
késziil, amelyben meg kell jeldlni az esetleges dontések, allasfoglaldsok végrehajtasaért felelds
személyeket, a végrehajtas hataridejét.

5.2.4. Osszdolgozéi értekezlet
Az intézményvezeté sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 8sszdolgozoi

munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f4- és
részfoglalkozas dolgozdjat. Az intézményvezetd az Gsszdolgozdi értekezleten beszamol az eltelt
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id&szak alatt végzett munkardl, értékeli az Intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a
dolgozdk élet- és munkakdrilményeinek alakulasét, ismerteti a kdvetkez§ iddszak feladatait. Az

7o

értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze. Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a
dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

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

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetbje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban lefrtak szerint torténik. A
dolgozd koételes a munkakdrébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossidggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betbltésével Ssszefliggésben
jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munk4jat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irdsoknak,
a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni, Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatisi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerlilése az Intézmény érdekeit sértené.

5.3.1. Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezék

Az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
az alkalmazottak egészségi dllapotara vonatkozd adatok,
az Intézmény gazdasagi érdekeit kdzzététel esetén karosan befolyésolo adatok,

YV V.V YV

a hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil. Az Intézmény valamennyi
dolgozbja kételes a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A témegtajékoztatéd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak el6 kell
segiteniiik. A televizid, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvildgositas
nvilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd
el6frasokat:
> az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

» elvaras, hogy anyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszeriiségéért &s pontossdgadrt,
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a tények objekt{v ismertetéséért a nyilatkozd felel,

> anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire,
» nem adhat nyilatkozat olyan liggvel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek

id6 elbtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kért okozna, tovdbbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik,

> a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a kozlés
cl6tt megismerje. Kérheti az (jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kbz1és elétt vele egyeztesse,

> szakmai kérdésekben az igazgatd nyilatkozonak jelolheti ki a szakmai vezetdket, vagy
javaslatuk alapjan az tigyben illetékes szakmai munkatarsat,

» kiilfoldi  sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd.

5.5. Kiilsé kapcesolatok rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintll iranyitisanak érdekében az Intézmény igazgatéjanak allandd
munkakapcsolatban kell llnia a kdvetkezd intézményekkel:

a fenntartoval,

a helyi onkormanyzati képviseldé-testiilettel, a polgdrmesteri hivatallal,

a helyi oktatdsi-nevelési intézmények vezetdségével,

rendszeres munkakapesolatot tart fenn a Nemzeti Miivel6dési Intézménnyel,

Y V.V VY

a telepiilési kisebbségi Onkormanyzatokkal, szervezetelkel, kozbsségekkel, amatSr
alkotokkal és civil szervezetekkel,

v

a munkakapesolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és az igazgatOhelyettes a
felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tartd
dolgozdkat éves munkaterv és a munkakdri lefrasok rogzitik.

5.6. Képviseleti jog
Az Intézményt az Onkormanyzati szervnél, hatésdgnal ¢s minden kiilsé szervnél az igazgato,

akadélyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes képviseli. Pénziigyi és gazdasagi témakban az Intézmény
képviseletét az igazgatd és a gazdasagi tigyintézo latja el.

5.7. Munkakdir dtadas-atvételének rendje
A munkakér atadds-atvétel lebonyolitasaért az igazgatd, vagy az altala megbizott személy felel6s.

Az Intézmény vezet6 allast dolgozdja, és az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozd munkakdrének
atadds-atvételérdl, a munkakorvaltozast kovetSen legkésébb 15 napon beliil jegyzokdnyvet kell
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felvenni. A jegyz6konyvben rdgziteni kell az alabbiakat:

VVVVYY

az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakorrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

az ataddsra keriild eszkozoket,

az atadas és atvevd észrevételeit,

a jelenlévek alairasat.

5.8. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi feleldssége

Minden alkalmazott a sajat munkateriiletén elkdvetett karért anyagi felel8sséggel tartozik:

>

>

ha az Intézményt kér érte, az igazgatd koteles a kirokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a kérokozd személyét megallapitani,

ha a vizsgilat soran felmeriil a gyani, hogy a kart kiskori okozta, a vizsgilatrol a
kérokozassal gyanusithatd kiskorGt és a kiskora sziilGjét haladéktalanul téjékoztatni kell,
ha a kiskott kartéritési feleldssége megallapfthatd, a kiskorut, illetdleg a sziilét a kar
megfizetésére {rasba fel kell szdlitani.

Gondatlan kérokozas esetén a kartérités Osszege az okozott kar 100%-ig terjedhet, ez
azonban nem haladhatja meg a sziild, illetGleg az 6nallé keresettel rendelkezd nagykor,
havi jévedelmének 50%-at. Ha ez mégis eléfordul, részére részletfizetést kell biztositani.

5.9. Egyéb szabdlyok

5.9.1. Az Intézményben végezhetd reklamtevékenyseg

Az Intézményben reklamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetl ki. Nem lehet
olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet. Tilos
kbdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a személyes vagy
kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természetkarositasira dsztdnbzne.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

5.9.2. Az Intézményben cégbélyegzdé hasznalatira a kivetkezok jogosultak

VVVVVVY

Intézményvezetd minden tekintetben.

Gazdasagi ligvintézd felelésségi korébe tartozd esetekben.,

Koényvtar szakmai vezetSje, feleldsségi korébe tartozo esetekben.

Egyéb intézményi alkalmazottak, egyedi megbizas esctén.

A bélyegzdt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az Intézmény
igazgatdja engedélyez.

Az Intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz&t ki és mikor vette
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hasznalatba, melyet az datvevd személy a nyilvintartasban aldirdsdval igazol. A
nyilvéntartds vezetéséért a gazdasagi Ugyintéz6 a felelds. Az dtevlk személyesen felel6sek
a bélyegzOk meglOrzéséért. A bélyegzbk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol,
cseréjérdl ¢és évenkénti egyszeri leltdrozasardl a gazdaségi ligyintézd gondoskodik.

5.9.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasanak rendjét az Intézmény érvényes Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza. A szabdlyzatban nem targyalt egyéb dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az iratkezelés és irattarazas, valamint a bélyegzé-nyilvantartas részletes szabalyait az Intézmény
Iratkezelési Szabalyzata hatdrozza meg.

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

5.10. Belso ellendrzés

Gazdéalkodast érint8 bels6 cllendrzést Hajduszoboszld Varos Onkorményzatanak déntése alapjan a
Hajdtszobosz16i Polgarmesteri Hivatal altal atkalmazott belsé ellendrdk latjak el. _

A belsd ellendrzés az dnkorményzat képviselG-testiilete altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan
torténik.

A belsd ellenbrzés kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, killondsen a kdltségvetési bevételek
és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel ¢s
forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

5.10.1. Szakmai munka belsé ellendrzésének rendje
A szakmai munka belsd ellenfrzésének a legfontosabb feladata az Intézményben folyd
kozmiivel6dési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak teltarasa, hogy milyen teriileteken kell
és szitkséges megerfsiteni a kozmiivelGdési szakemberek munkdjat, milyen teriileten kell a
rendelkezésre all6 eszkozoket feltjitani, illetdleg béviteni.
5.10.2. Az igazgaté ellendrzési tevékenysége
Az igazgatb kizvetleniil ellendrzi:

> a kbzvetlen irdnyitdsa ala tartozo vezetdk és

> a hozza kozvetlenill beosztott szakemberek szakmai munkéajat.
Az ellenérzés modszerei:

»  beszémoltatis és

»  célvizsgalat, amelynek megallapitésait az érintettel meg kell beszélni.

Az igazgatd az ellenbrzéshez litemtervet készit, A beszamoltatas lehet kdzvetlen, térténhet szoban
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vagy frasban.

5.10.3. A kozmiivel6dési szakmai munka ellenorzése

Az ellenbrzés kiterjed:

» akozmilvel6dési rendezvényekre, el6adasokra,

> atanfolyami és klub kisk6zdsségekre,

> az intézményhasznalé civil szervezetek kiildetésiik szerinti helyhasznalatara.
Az ecllendrzést minden terilletre Kiterjedfen a kozmiivel6dési szakmai igazgatd-helyettes, a
tanfolyamok ellendrzését a munkakoriik szerint illetékes miivel6désszervezdk végzi.

Az ellen6rzés modszere:

» személyes tapasztalatszerzés (program- &s tanfolyami oralatogatas),

» munkanaplo ellendrzés.

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

miiveltdési év sordn valamennyi csoport foglalkozasanak latogatasara sor kertiljon.

Az ellendrzések tapasztalatait ellendrzési naploban (a tanfolyamokét a munkanapléban aldirassal is
igazolva) kell rogziteni, amely a feltért hidnyossagokat, a kikiisz6bélésiikre vonatkozo javaslatokat,
intézkedéseket is tartalmazza. A tapasztalatokat ki kell elemezni.

5.11. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kire

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrbl szélo 2007. évi CLIL tdrvény alapjan
kétévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok:
»  intézményvezetd

5.12. Intézmény védelme, 6vo, védo eldirasok

Az Intézmény alkalmazottainak alapvetSen ismerniiik kell az egészség és a testi épségmeg- Grzéséhez
sziilkséges ismereteket, azt 4t kell tudni adniuk az Intézmény hasznaloi szdméra. Baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.

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

5.12.1. Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljaras

ron

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény fel-
meriilése, melynek sordn egyedi eseti dontés valik szitkségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:
» baleset,
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» bombaval valod fenyegetés,
> tlz,
» illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkivili esemény.

5.12.2. Teendo6k a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyand vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartozkoddk testi
€pségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épuletet a benn 1évikkel el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgaténak, tavollétében helyettesének. Az
Intézmény igazgatoja intézkedik arrdl, hogy a fenntartd ¢s mas érintett hivatalos szerv értesitése
mielébb megtbrténjen.

5.13. Az Intézmény dokumentumaiba valé betekintés

Az Intézmény nyilvanos dokumentuma a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

» A Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kitelessége az Intézmény minden alkaimazottjanak.

» A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit, eszkozeit,
l1étesitményeit. A Szervezeti ¢és Miikédési Szabalyzatban foglaltrendelkezések megtartasa
mindenkinek kozos érdeke.

»  Minden munkatarsnak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ-ben taldlhatd
szabalyokat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tiizriadd terv rendelkezéseit.

»  Rendkivili esemény (tlz, termeszeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a szitkséges intézkedések megtétel ét az intézményi tiizriado terv elSirdsai szerint
kell elvégezni. (Rendfenntartds, biztonsagi szervek - rendOrség, tlzoltosag - értesitése,
fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése).

5.14. Az Intézmény dokumentumaiba valé betekintés rendje

Az informdciés Onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrdl szolod 2011. évi CXII,
torvényben elbirtak alapjan az Intézményben a kozérdek(l adatok megismeréséhez vald jog
érvényesiilését, tovabba a megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét szabalyozni kell,
pl. a Kozérdeki Adatszolgaltatasi Szabalyzatban, az Adatkezelési Szabalyzatban.

A Szervezeti és Milkddési szabalyzatot nyomtatott formaban az Intézményben és elektronikus

formaban a honlapon kézzé kell tenni.

6. Tovabbképzeési és beiskolazasi terv
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6.1. Tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, médositisa

Az Intézmény vezetdje a kézmiiveldési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatérozottak szerint — 8téves tovabbképzési idészakonként, tovabbképzési tervet, ennek alapjin
minden adott naptéri évre beiskolazasi tervet készit,

A tovabbkepzési tervet az intézményvezet0 szilkség szerint felilvizsgilja és modosithatja. A
mdbdositds soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozo szabdlyokat.

6.2. A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe torténd felvétel

A tovabbképzési és beiskoldzasi tervbe vald felvételt az Intézmény legalabb 6 6raban foglalkoztatott
kézép- ¢és felsofoku végzettségli szakembereinek frasban kell kérnie a terv elkészitésére
meghatarozott hatérid6 el6tt egy hdénappal kordbban. Errdl az idépontrdl az intézményvezetd
tajékoztatast ad. A tovabbképzési és beiskoldzasi tervbe tortént felvételrdl az intézményvezetd
frasban értesiti a munkatarsat.

6.3. A tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

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

Az Intézmeény alapfeladatanak ellatdsdhoz kapcsolodo tovdbbképzésben résztvevivel tanulményi
szerzddést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerz6dést kbtni a rovid id6tartami képzések esetében.

6.4. TanulmAnyi szerzédés

Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkdltatdé a munkaer§-gazdélkodasi szempontbdl
figyelembe vehet6 masodik diploma megszerzése, a szakirdnyn tovabbképzés keretében tanuldkat,
a kozmivelédési szakemberek Gtévenként szervezett tovabbképzésében, valamint a mtivelsdési
kozpontban hasznosithaté képesitést, ismereteket nyljtd iskolarendszeren kiviili képzésben
résztvevdket tAmogatja. :
A tanulminyi szerz6désben a munkaltato régziti, hogy

>  ad-e mentesités a munkaveégzés alol és biztosit-e tavolléti dijat,

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

biztositani a tandij, részvételi dij illetve az utazasi kéltséget.

A munkavallalé kotelezi magat, hogy a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyokat folytat, a
képzés altal eldirt eredményes vizsgat tesz.
Ha a tovabbképzes teljesitésére olyan akkreditdlt tanfolyam keretében keriil sor, amely munka-
napokat vesz igénybe, a munkatirsak munkaidd-beosztasat a tanfolyamon vald részvételhez kell
igazitani.
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7. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ mellékleteinek és az egyéb kapcsolédd szabéalyzatoknak a hatalyos torvenyi
el6irdsoknak megfelelé modositasarol, naprakész allapotban tartasarol az intézmeényvezetd
gondoskodik.

\
Hajduszobosz16, 2023. 10. 27. ; (;wa\

Borsi Csaba (i

mb. igazgato

Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Hajdiszoboszlo Varos Onkormanyzata 324/2023. (X. 26.)
Képvisels-testiileti hatérozatéval elfogadta. Az SZMSZ az elfogadast koveté napon hatalyos,
ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a Hajduiszoboszlo Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
182/2023. (V. 25.) szamu Képviselé-testiileti hatarozataval elfogadott SZMSZ.

Hajduszoboszlo, 2023. 10. 27.

Dr. Motvai Gabor
jegyzo
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