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A TISZAUJVAROSI DERKOVITS KULTURALIS KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. fejezet

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény, a helyi
onkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény alapjan késziilt, figyelembe véve a
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, valamint a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a
koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és
hataskoreirdl szold 1991. évi XX. torvény és modositasaik vonatkozo paragrafusait.

Tamaszkodva tovabba a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvényre és modositasaira, illetve Tiszatjvaros Onkormanyzatanak hatarozataira, a

teruletet érintd rendelkezéseire.

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és

jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény szakadgazati jogszabaly szerinti tipusa:
Ko6zmiivelddési intézmény, kozgyljtemény
Az intézmény megnevezése: Derkovits Kulturalis Kozpont
Az intézmény székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Széchenyi ut 2.
Postacime: 3580 Tiszaajvaros Pf. 69.

Az intézmény torzsszama: 549802



Az intézmény telephelyei:

Hamvas Béla Varosi Konyvtar Tiszajvaros, Széchenyi ut 37.
Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar Tiszaujvaros, Bocskai u. 33.
Tiszaparti Fiokkonyvtar Tiszajvaros, Neumann J. u. 1.
Tiszaszederkényi Miivelodési Haz Tiszaujvaros, Bocskai u. 33.
Viarosi Kiallitoterem Tiszaajvaros, Barcsay Jend tér 2-4.
Helytorténeti Gytijtemény Tiszawjvaros, Széchenyi ut 37.

Tiszaajvaros, Bocskai ut 18.

2.1 Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, szakagazati

besorolasa

Alaptevékenysége, kozfeladata: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrél és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvényben, valamint
Tiszaujvaros Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének a varos kozmiivelédési,
konyvtari és kozgylijteményi feladataira és ellatdsanak feltételeirdl szoldo 29/2009.

(VIII.28.) rendeletében meghatarozott kozmiivelddési, kdzgytlijteményi tevékenység.

Alaptevékenység szakagazati besorolasa:
932900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szdorakoztatds, szabadidds

tevékenység

Az intézmény feladatai

Az intézmény koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyeket a ra vonatkozo
jogszabalyok, szabalyzatok, valamint Tiszaljvaros Onkormanyzata, mint fenntart6
neveében a Képviseld-testiilet dontései eldirnak.

A Derkovits Kulturdlis Koézpont segiti a koézmiivelédési, oktatdsi intézmények,
munkahelyek koézmivelddési tevékenységét, egyiittmiikodik ezen feladatok
ellatasaban.

Mint az informacids tarsadalom alapintézménye, biztositja az informaciokhoz és
dokumentumokhoz a szabad és korlatlan hozzaférést.

Gyljti, feltarja és bemutatja a varos — kordbban Tiszaszederkény — multjdnak targyi,



szellemi emlékanyagat, dokumentalja a térség torténetét.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

- 1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol

- A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény

- Tiszatjvaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2009. (VIIL.28.) sz.
rendelete a varos kozmiivelddési, konyvtari és kozgylijteményi feladataira és

ellatasanak feltételeire

Az intézmény alaptevékenységei szakfeladatrend szerint

a., Kozmiivelodési feladatok:
Szakagazati besorolas:
932900 Maishova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatas, szabadidds
tevékenység

Szakfeladat szerinti besorolas:

910501 Ko6zmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk

910502 Ko6zmivelddési intézmények, kozosségi szinterek mitkddtetése
841191 Nemzeti tinnepek programjai

841192 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

b., Konyvtari feladatok:

Szakagazati besorolés:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakfeladat szerinti besorolas:
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomény feltarasa, megdrzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

¢., Muzealis feladatok:
Szakagazati besorolas:
910200 Muzeumi tevékenység

Szakfeladat szerinti besorolas:



910201
910202
910203
910204
910301

Muzeumi gylijteményi tevékenység

Muzeumi tudomanyos feldolgozoé €s publikacids tevékenység
Muzeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossdg miikodtetése

2.2 Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az alapitdo megnevezése, az alapitas éve, alapito okirat szama

Az alapit6 megnevezése:

Az alapitas éve:

Az alapitasrol szo6l6 jogszabaly szama:
Alapit6 okirat szadma:

Az alapit6 okirat kelte:

Az intézmény miikodési kore:

Az intézmény fenntartoja, székhelye:

Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye:

3.1 Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nall6 jogi személy.

Tiszatjvaros Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete

2000. jalius 1., jogutddlassal

785/2000. 114/Okth.

X/207/2011. 94/Okth.

2011. majus 26.

Tiszatjvaros kozigazgatasi teriilete.

A konyvtari szolgaltatas tekintetében a
Tiszagjvarosi  Kistérség  Tobbcélu
Tarsulas szerzddott telepiilései.
Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata
3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gabor 1t 7.
Tiszatjvaros Varos Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete

3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gébor ut 7.

Az intézmény kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol

fliggetlen, azoknak anyagi timogatast nem nyujt.



3.2 Azintézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa

Onalldéan mitkodé koltségvetési szerv.

Az intézmény eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény miikddését az éves koltségvetés keretében meghatarozott pénzeszkzok
biztositjak, melyet évente Tiszatjvaros Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete hagy
jova.

Tiszatjvaros Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete altal fenntartott 5nalldoan miikddd
¢és gazdalkodo Varosi Intézményellatd Szervezet az alapitd okiratdban meghatarozott
szellemi ¢és fizikai (technikai) tdmogatd tevékenységeit (ezen belill kiilondsen:
pénziigyi-gazdasagi feladatait) ellatja az Onallban miikodd Derkovits Kulturalis
Kozpont szamara. A felel0sségvallalas €s az egymas kozotti munkamegosztas rendjét

egylittmiikodési megallapodas szabalyozza.

3.3 A feladatellatast szolgaléo vagyon és a vagyon feletti rendelkezések joga

Az intézmény hasznilataba keriilnek a Tiszatjvaros Véaros Onkormanyzata
tulajdonaban 1év0, az Alapitdo Okiratban részletezett helyrajzi szdmokon nyilvantartott
ingatlanokon a szakmai feladatellatashoz sziikséges helyiségek.

Az intézmény kezelésébe keriilnek az alaptevékenység ellatdsdhoz kapcsolodo, a
vagyonleltar alapjan nyilvantartott berendezési targyak, eszkdzok és egyéb készletek.
Az Alapit6 Okiratban részletezett ingatlanok, vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat
Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény vezetdje koteles a szakmai munka ellatdsadhoz atadott helyiségeket az
Alapitd Okiratban meghatarozott alaptevékenység ellatdsdhoz hasznalni.

Az intézmény szakmai tevékenységehez kapcsolddo eszkozok, készletek,
berendezések felett vagyonkezeldi jogot gyakorol.

A vagyon hasznositasara Tiszatjvaros Onkorményzata Képviseld-testiiletének az
Onkormanyzat vagyonarol, a vagyonhasznositas rendjérél és a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorldsdnak szabalyairdl szolo 5/1998. (IV. 10.) rendelete az
iranyado. A szakmai eszk0zOk, készletek, berendezések vagyonhasznositasbol

szarmaz6 bevétel az intézmény feladatainak ellatasara fordithato.



3.4  Munkaltatoi jogkor

Az intézmény igazgatojat nyilvanos pélyazat tjan Tiszaljvaros Onkormanyzatdnak
Képviselo-testiilete nevezi ki. Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott, tekintetében a munkéltatdi jogokat Tiszatjvaros Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete gyakorolja. Az intézményben munkaltatoi jogkorrel az igazgato
rendelkezik, mely masra at nem ruhdzhato.

A jogkor kiterjed a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, modositasara és
megsziintetésére, a kinevezésre, a besoroldsra és eldléptetésre, a szolgalati id6
beszamitasara, a célprémium — feladatok kiirdsara, a jutalmazasra, a masodallas,
mellékfoglalkozas végzésére irdnyuld jogviszony létesitésének engedélyezésére, a
fegyelmi és anyagi feleldsségrevonasra. Jogosult a munkakorok meghatarozasara,

megbizast ad kiilonbozo feladatok ellatasara.

3.5 A Derkovits Kulturalis Kozpont bélyegzdinek felirata és lenyomata

6 cm hosszu hivatalos bélyegz6 szamlazashoz
Virosi Intézményellatd Szervezet DKK

3580 Tiszaujvaros, Munkacsy M. at 26-28.
OTP szla. sz. 11734114-15763923-00000000
Adoészédm: 15763923-2-05

4 cm atmérdji korbélyegzd
Derkovits Kulturalis Kozpont

3580 Tiszaujvaros

Az intézmény levelezéseinél hasznalatos 6 cm hosszu cimbélyegzd
Derkovits Kulturalis Kézpont

3580 Tiszaujvaros, Széchenyi u. 2.



A Hamvas Béla Varosi Konyvtar levelezéseinél hasznélatos 6 cm hosszu cimbélyegzd
Derkovits Kulturalis Kozpont
Hamvas Béla Varosi Konyvtar

3580 Tiszaujvaros, Széchenyi ut 37.

A Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar levelezéseinél hasznéalatos 6 cm hosszu cimbélyegzé
Derkovits Kulturalis Kozpont
Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar

3580 Tiszaujvaros, Bocskai u. 33.

A Tiszaparti Fiokkonyvtar levelezéseinél hasznalatos 6 cm hosszl cimbélyegzd
Derkovits Kulturalis Kozpont
Tiszaparti Fiokkonyvtar

3580 Tiszaujvaros, Neumann J. 1t 1.

A Helytorténeti Gylijtemény levelezéseinél hasznalatos 6 cm hosszu cimbélyegzd
Derkovits Kulturalis Kozpont

Helytorténeti Gyljtemény

3580 Tiszaujvaros, Széchenyi ut 37.

A Tiszaszederkényi Miivelodési Haz levelezésein¢él hasznalatos 6 cm hosszu
cimbélyegzd

Derkovits Kulturalis Kozpont

Tiszaszederkényi Miivel6dési Haz

3580 Tiszaujvaros, Bocskai u. 37.

4 cm atmérdji, ovalis alakd tulajdonbélyegzd a dokumentumok alloményba vételéhez
Derkovits Kulturalis Kozpont
Hamvas Béla Varosi Konyvtar

Tiszajvaros



A Tiszaujvarosi Tobbcélu Kistérségi Tarsuldssal kotott Szolgaltatasi Szerzodés alapjan
a mozgokonyvtari szolgéltatashoz hasznalt 4 cm atmérdjli, ovalis tulajdonbélyegzd a
dokumentumok alloméanyba vételéhez

Tiszatjvarosi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds

Mozgokonyvtari szolgaltatas

Tiszaajvaros

Teljesités igazolasdhoz 6 cm hosszl bélyegzd

Szakmai teljesités igazolasa

Megjelolt elvégzett munka, szolgéltatas, arubeszerzeés
jogosultsaganak, 6sszegszeriiségének szakmai teljesitését igazolom.
Kelt, 201...., ho.....nap

Szakmai teljesités igazold

4. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikddd testiiletekre, szervekre, szervezetekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Tiszatjvaros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének a kultaréért felelés szakbizottsaga jovahagyasaval 1ép hatalyba és

visszavonasig érvényes.



S.

I1. fejezet

Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett és az alapito, fenntartd altal

eldirt feladatait, €s a hataskorébe tartozd kérdésekben eljarni, a sziikséges

intézkedéseket megtenni, valamint az alabbi feladatokat ellatni:

Kozmiivelodési tevékenység keretében

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7./

Magas szinvonalon biztositja a telepiilés lakdéi szdmdra a kiilonbozo
kozmiivelddési lehetdségeket. A miivelddésszervezés feladatait életkor— és
rétegspecifikusan valositja meg.

Ertékkozvetités,  kulturafejlesztés,  hivatdsos és  amatér  miivészek
kozremikodésével rendezett miuisorok, bemutatok szervezése. Szinhazi
eldadasok, gyermekrendezvények, konnyli és komolyzenei koncertek,
filmszinhazi eléadasok, szorakoztatd rendezvények megvaldsitasa.

A létrehozott kulturalis értékek bemutatisa, kozvetitése, a kisebbségi kultara
értékeinek megismertetése.

Idészaki kiallitasok rendezése a Varosi Kiallitoteremben, illetve a kulturalis
kozpontban.

Nemzeti ¢és tarsadalmi iinnepek szervezése, lebonyolitdsa. A Varosi
Onkormdanyzat megbizasabol és timogatasaval szervezi és rendezi a vérosi szintii
nagyrendezvényeket, illetve az allami és nemzeti iinnepeink megemlékezéseit.
Feladata a kozOsségszervezés, a helyi oOntevékeny és oOnszervezddd, alkotd
kozosségek, amatér miivészeti csoportok, kulturalis egyesiiletek, korok
miikodésének tdmogatdsa, az egyedi €s tarsadalmi kezdeményezések felkarolasa,
segitése.

A telepiilés lakoinak érdekeire, érdeklodésére épitve tdmogatja az ismeretszerzo,
amator alkotd és miivel6do kozosségek tevékenységét, fontos feladatnak tekintve
a hagyomanyok 4polasat, fenntartasat és tovabbélésének biztositasat, kiilonds
tekintettel a kovetkezd teriiletekre: képzomiivészet, zene, tancmiivészet,
diszitomuveészet, babmuivészet.
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8./

9./

10./

11./

12./

Az amatdér ¢és alkotd miivészeti egylittesek produkcidinak bemutatisa
Tiszatjvaroson kiviil, alkalmanként kiilfoldi fellépések szervezése.

A kulturdlis kozpont partnerként segiti az oktatdsi intézmények, egyéb
onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasdgok, cégek, vallalatok
kozmiivelddési tevékenységét.

A Tiszaszederkényi Mivelddési Hazon keresztiil ellatja a  varosrész
kozmiivelddési feladatait.

Az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s ¢€letesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségek, valamint
tanfolyamok szervezésének és lebonyolitasanak segitése.

A tudomanyok széles korét felvilagositd €s ismeretterjesztd tevékenységével

terjeszti.

Konyvtari tevékenység keretében

1./

2./

3./
4./

5./

6./

7./

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar - a tudas alapu tarsadalom alapintézményeként
- informéaciot gyjtd, feltaro és szolgaltatd intézményként gondoskodik a hazai és
nemzetk6zi informacidk, dokumentumok szabad ¢és korlatlan hozzaférésérol.
Tajékoztatast nyujt a konyvtari és informacids rendszer szolgaltatdsairol, ill.
kozvetiti azokat konyvtarhasznaloi szamara.

Szbbeli és irdsos tajékoztatast ad az intézmény gylijtokorérdl, szolgaltatasairol.

A konyvtarnak be kell szerezni, meg kell 6rizni, és hozzaférhetévé kell tenni
azokat a gylijtokorébe tartozd dokumentumokat, amelyek az egyetemes ¢és
nemzeti kultira, a tudomanyos kutatas €s tarsadalmi fejlédés szempontjabol
jelentdsek.

Az dlloméanygyarapitas a gyiijtékori szabalyzat alapjan torténik, mely az SZMSZ
fiiggelékét képezi. A beszerzett dokumentumokat koteles nyilvantartani, és az
olvasok szamara feltarni, hozzaférhetové tenni.

Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését, illetve helyben valod
hasznalatat.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatdsainak elérését, valamint
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében, ennek

érdekében alloményat és szolgaltatasait elektronikusan elérhetévé teszi.
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8./

9./

10./

11./

12./
13./

14./

15./

16./

17./

18./

Konyvtarhasznaloi  kérésre, illetve mas konyvtar szamara biztositja a
konyvtarkozi kolcsonzés lehetdségét postai uton ¢€s telefaxon, eredetiben vagy
masolatban.

Feladata tajékozddni a meglévd olvasoi igényekrdl. Mind szélesebb koril
tevékenységet kell kifejtenie a kiilonb6zd informacids és miivelddési igények
felkeltésében ¢és kielégitésében.

Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatast, valamint szamitogépes informécid-
szolgaltatast nyujt (orszagos szolgaltatasok igénybevételével is). Az informacids,
miuvelddési és szakirodalmi igények kielégitését és a szakirodalmi tdjékoztatast
magas szinvonalon biztositja.

A gyermekek konyvtarhasznalovd nevelése érdekében miihelyeket, klubokat,
jatszohdzakat, tdborozast szervez.

Ko6zhasznl szolgaltatasokat kozvetit, internethasznalatot biztosit.

Szervezi ¢s lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységének megvaldsitasat
elosegitd rendezvényeket. Ennek érdekében konyv- és konyvtarismertetd
rendezvényeket, kidllitasokat, foglalkozasokat, taldlkozdkat, eldadédsokat,
tanfolyamokat, tdborokat, stb. szervez.

Alkalomszertien kényvkiadoi tevékenységet folytat — a Varosi Onkorményzat
Képviselo-testiilete egyedi jovahagyasa alapjan. Biztositja a sajat és a varosi
kiadvanyok terjesztését.

Modszertani egyiittmiikodésre kell torekednie a helyi iskolai konyvtarakkal,
oktatési intézményekkel.

A telepiilés lakossaganak megfeleld szinvonalu konyvtari ellatdsa érdekében
fiokkonyvtarakat, valamint igény esetén letéti kolcsonzdhelyeket miikodtethet.

A Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar iskolakonyvtari feladatokat is ellat a
teleptilésrészen.

A Tiszaszedekényi Fiokkonyvtar iskolakonyvtari feladatai keretében gytjti,
feltarja és rendelkezésre bocsatja a gyljtékorébe tartozd pedagogiai
dokumentumokat. Tart6s kdlcsonzési rendszerben szaktantermi és oktatast segitd
szakirodalmat biztosit. Tdmogatja az oktatd, neveld munkat konyvtarhasznalati
orak, foglalkozéasok, rendezvények szervezésével, szakirodalmi, szépirodalmi és

modszertani ismerethordozok biztositasaval.
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Nyitva tartdsaval lehetOséget biztosit az Ovodai ¢€s tanorai foglalkozasok
dokumentum- és informéacids igényeinek kielégitésére.
19./ Statisztikai adatgyQjtést, adatszolgaltatdst végez a torvényi eldirdsoknak

megfelelden.

A kistérségre vonatkozoan a Hamvas Béla Varosi Konyvtar, mint szolgaltaté konyvtar

az alabbi feladatokat latja el:

1./ Dokumentumszolgaltatds keretében gondoskodik a tervszerli €s rendszeres
allomanygyarapitasrol, amelyek a szolgaltaté hely gytjtékorébe illenek, ill. az
adott telepiilésen €16k érdeklédésere szamot tartanak.

2./ Vezeti a konyvtari dokumentumokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, biztositja
elektronikus katalogusahoz a hozzaférést.

3. Letéti ellatast biztosit, gondoskodik a letéti cserék ¢€és a konyvtarkozi
kolecsonzések lebonyolitasarol.

4./  Informécioszolgaltatds  keretében  kozvetiti az  orszdgos  konyvtari
szolgaltatasokat. Informaciot szolgaltat sajat allomanyabol.

5./ Modszertani tandcsadast nyujt, segiti a felhasznald képzést, segiti a
palyazatfigyelést.

6./  Egyéb kozosségi szolgaltatds keretében gondoskodik a kistérségi konyvtari

rendezvények, ir6-olvasoé talalkozok szervezésérol, kozvetitésérol.

Az intézmény koteles irdsban rogziteni, és a hasznalok rendelkezésére bocsatani a
konyvtarhasznalatra vonatkoz6 szabalyokat, mely az SZMSZ mell¢kletét képezi. A

konyvtar téritéses szolgaltatasait a fenntarto altal jovahagyott dij ellenében biztositja.

Muzealis tevékenység keretében

1./ A muzeumi feladatokat az intézmény a keretein belil mikodd, kozérdekii
muzealis gylijtemény - a Helytorténeti Gylijtemeny ¢és kiallitohelye a ,,Villa
Scederkyn” T4jhdz — miikodtetésével latja el.

2./ Feladata a varos hagyomanyainak apolasa, dokumentalasa; természeti, miivészeti
értekeinek, jeles személyiségeinek bemutatdsa; a helytorténeti miiveltség és a

helyi értekek védelmének erdsitése.
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3./

4./

5./

6./

7./

8./

9./

10./

11./

12./

13./

Gyljti a telepiilés — korabban Tiszaszederkény — torténetével kapcsolatos targyi,
irasos, képi, hangzo6 és szellemi emlékanyagot.

Gyljti a varosra vonatkozo helyismereti, helytorténeti jellegli konyvtari
dokumentumokat, illetve informaciokat.

Biztositja a muzedlis anyag meg0Orzését, kezelését, szakszerli nyilvantartasat,
feldolgozasat.

A muzealis gylijtemény kotelessége az egyes mutargyak fizikai allapotanak
megovasa.

Megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gytijteményt hozzaférhetdveé
teszi a kutatasok szdmara.

Kozmiivelddési tevékenysége keretében allando €s iddszaki kiallitasokat rendez,
muzeumpedagodgiai foglakozasokat tart.

Igény esetén szakszerii tarlatvezetést biztosit.

Biztositja a muzeumi haldzat szolgaltatdsainak kozvetitését.

A helyi nyilvanossag intézményeként gyijti, €s rendelkezésre bocsatja a
képviseld-testiileti iilések anyagat, és az Onkormanyzat altal kiadott egyéb
dokumentumokat.

Végzi a helytorténeti munkak (értekezések, szociografidk etc.) kiadatasat,
kiadasat, terjesztését.

Statisztikai adatgyljtést, adatszolgaltatast végez a torvényi -eldirdsoknak

megfelelden.
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I1I. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas

szerint az SZMSZ melléklete tartalmazza.

7. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

7.1  Gazdasagi teriilet

Az intézmény maradvanyérdekeltségii, onalloan miikodo koltségvetési szerv, pénziigyi
¢s gazdasagi tevékenységét az Onkormdanyzati tulajdonban 1év0 vagyontargyak és
Tiszajvaros ~ Onkorméanyzata  altal  biztositott  koltségvetési  eldiranyzatok
felhasznaldsaval végzi. Pénzellatasat a Polgarmesteri Hivatal biztositja a koltségvetés
keretén beliil, melynek felhaszndldsa finanszirozasi terv alapjan torténik.

A koltségvetésen €s céltdmogatason til mas szervek altal nyujtott tamogatéssal, illetve

palyazati pénzekkel is gazdalkodik az intézmény. A VISZ és az intézmény kozotti

Megéllapodas (SZMSZ fiiggeléke) részletesen szabalyozza az intézmény feladatait a

gazdalkodas folyamataban. Ennek értelmében az intézmény az alabbi fébb feladatokat

latja el, vagy kozremiikodik a feladatellatasban:

- Elkésziti az éves koltségvetés tervezetét a VISZ kozremikodésével, a szakmai
tertiletekkel is egyeztetve azt a fenntart6 altal megadott szempontok szerint.

- Indokolt esetben kezdeményezi az eldirdnyzatok modositasat irdsban, a VISZ-szel
lefolytatott egyeztetés alapjan. Az eldirdnyzatok moddositasaval kapcsolatos
eljarasrendet a fenntartd hatarozza meg.

- A személyi juttatdsok eldirdnyzatdn belil az intézmény feladata a
kotelezettségvallalas elkészitése, aldirasa és tovabbitasa a VISZ felé ellenjegyzésre.
Végzi a nem rendszeres ¢és a kiilsé személyi juttatdshoz kapcsolodd szamfejtést az
IMI program segitségével, a havi bérjegyzék elkészitéséhez adatokat szolgaltat,
hataridore tovabbitia a MAK-hoz. Rogziti a SZJA torvény alapjan a jelentési
kotelezettségek ala tartozo kifizetéseket.

- A koltségvetést érintd munkaltatoi intézkedésekrol tajékoztatja a VISZ-t.
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7.2

A Megaéllapodasban szerepld informacidkat, statisztikai és egyéb analitikus
nyilvantartasok adatait szolgaltatja a VISZ-nek.

Ellendrzi a MAK-t6] érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat.

A dologi kiadasokkal kapcsolatos feladatok: az intézményi koltségvetésben
jovéhagyott eldirdnyzatok, atvett pénzeszkozok felhasznaldsara megallapodast,
szerzOdest kot, kotelezettséget vallal, jogcimenként vezeti a VISZ altal kiadott
eldiranyzat nyilvantartd lapot, ellenjegyzésre megkiildi a VISZ-hez a felsorolt
dokumentumokat. Igazolja a szakmai teljesitést a szamldkon. Nyilvantartast vezet
az a beszerzett konyvtari dokumentumokrol.

A szakmai feladatok ellatdsdhoz sziikséges targyi eszkozok beszerzését az
intézmény oOnalldéan végzi. A kotelezettség vallalasdhoz a VISZ vezetdjének vagy
az altala kijelolt személynek az ellenjegyzése sziikséges. A beszerzett eszkdzokrol
a VISZ vezeti a nyilvantartast.

Az intézményben a gondnoki, takaritoi és karbantartasi feladatokat a VISZ végzi.
Az ehhez kapcsolodo igényekrdl, idopontokrol a két intézmény eldzetesen,

kolcsonosen tajékoztatja egymast.

Kozmivelodési szakmai teriilet

Derkovits Kulturalis Kézpont

7.2.1 Miivelodésszervezo csoport

A miivelodésszervezok feladatai

Az intézmény igazgatdjanak iranyitdsa €s ellendrzése mellett a csoport tagjai
onalloan szervezik az intézmény éves munkatervében meghatarozottakat.

Részt vesznek az intézmény munkatervének kidolgozéasaban és Osszeallitasaban,
javaslatokat dolgoznak ki a szakagi teriilet éves programjara. Ev kozben javaslatot
tesznek az intézmény tevékenységének szélesitésére, 1) kezdeményezések
bevezetésére.

A munkateriiletiikon arra torekszenek, hogy a nemzeti értékeket terjesszek, s
tevékenységiikkel megfeleljenek a kulturdlis kozpont eddig elért szakmai
szinvonaldnak, a felhasznalok elvarasainak.

Szakteriiletiikon szerzett tapasztalataikrdl, javaslataikrol —munkaértekezleten
tajekoztatjak az intézmény igazgatgjat.
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A szervezett programokrol, eseményekrdl a rendezvény idépontja elétt kotelesek
forgatokonyvet késziteni, és azt jovahagyasra az intézmény felelds vezetdjének
benyujtani.

Feladatuk a varosi nagyrendezvények €s a kulturalis kdzpont programjainak
tervezése, szervezése ¢és lebonyolitasa a programokkal Osszefliggd vérosi és
orszagos intézményi kapcsolattartas.

Feliigyelik és segitik az intézmény valamennyi miivészeti csoportjanak, valamint
népi diszitémiivészeti szakkorének munkéjat, szakmai elérehaladasat.

A miivészeti csoportok munkanaploit a honap utolsé hetének elsé munkanapjan
begytijtik, ellendrzik, majd bemutatjak a felelds igazgatohelyettesnek.

Feladatuk a nyari taboroztatasok eldkészitése €s lebonyolitasa.

Feladatuk az intézmény havi programfiizetének tervezése, 0sszedllitdsa, nyomdai
elOkészitése. Szintén tervezik és nyomdara el0készitik a rendezvények propaganda
anyagait, gondoskodnak arrol, hogy azok megfeleld szinvonalon késziiljenek el.
Feladatkoriikhoz tartozik az intézmény altal szervezett programok, rendezvények
kozonségszervezése. Tarsintézményekkel, vallalatok megbizottjaival, civil
szervezetekkel valo kapcsolattartas. Plakatok, jegyek, szordlapok, programfiizetek
médidhoz, intézményekhez valo eljuttatasa.

Feleldsek a kulturalis kdozpont heti terembeosztasanak elkészitéséért.

Tervezik, szervezik az intézmény onkoltséges tanfolyamait, a miikodési feltételeket
biztositjak.

Feladatuk a kozmivelddés teriiletén hasznosithato palyazatok folyamatos figyelése
(szakfolydiratok, napi sajtod, televizio, Internet stb.), arrol vald tdjékoztatas és a
palyazatok elkészitése.

A rendezvényekhez, programokhoz, szinpadi produkcidkhoz kapcsolodd megfeleld
szinpadképet, illetve dekoraciot elkészitik.

Onélldan végzik a szakteriilethez tartozé statisztikai adatgyijtést és
adatszolgaltatast.

Az igazgato, illetve igazgatohelyettes megbizdsa alapjan az aktudlis szakmai
feladatokat is kotelesek ellatni.

Kotelesek az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartatni.

A kiallitoterem szakmai programjainak szervezése.
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7.2.2 Miivészeti csoportok

Amat6r muvészeti csoportok vezetoinek feladata

Az intézmény igazgatojanak megbizasa alapjan legjobb tuddsa szerint iranyitja a
csoportja munkajat.

Eleget tesz a kiilonb6z6 szakmai elvarasoknak, mindsitéseken, versenyeken vesz
részt.

Kapcsolatot tart az orszagos szakmai vezetéssel.

Vezetoként gondoskodik a fellépések megszervezésérdl ¢és a  csoport
menedzselésérdl.

Gondoskodik a megfeleld 1étszdmu és tudast utdnpotlas nevelésérol.

Koteles a csoportok nyari felkészitd tdbordban részt venni.

A heti probarendet betartja, az elmaradt probakat bepotolja.

Munkanapléjat pontosan vezeti, hataridére elkésziti a kiilonb6zé szakmai
értékeléseket, év végi beszamolokat €s a soron kovetkezd koltségvetés tervezetet.
Havi egy alkalommal részt vesz a miivészeti csoportok vezetdinek értekezletén,
ahol beszdmol a csoport munkajarol.

Folyamatos kapcsolatot tart a megbizott szakmai eléadojaval.

Csoportja figyelmét felhivja az intézményben, fellépéseken vald kulturalt
viselkedésre, valamint a viseletek, kosztimok, hangszerek, targyi eszkozok
megovasara.

Minden év szeptemberében koteles az 0 belépd tagok szamara személyi lapot
kiallitani, valamint a korabbi tagok személyi adataiban tortént valtozéasokat
személyi lapjukon atvezetni. A személyi lapokat a szakeldado6 6rzi.

Folyamatosan részt vesz szakmai tovabbképzéseken, tuddsat ujitja.

A csoport kiilfoldi utjain mélté modon képviseli orszagunkat és varosunkat.

A fentieken tal a diszitomuivészeti- és foltvarrd szakkorvezetojének feladata

A magyar népi diszitdmiivészeti hagyomanyodrzés, helytorténeti gytijtdémunka
iranyitasa, szervezése.

A gyljtdmunka soran talalt textilek mintainak ujrafeldolgozasa.

Kozosségformalas, esetenként jotékonysagi munka (gylijtés vagy alkotés
felajanlasa).

A vérosi, a 1égi0s €s az orszagos rendezvényeken valo részvétel.
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7.2

7.3

7.3

Taborok szervezése, a tudés atadésa a fiatal generacionak.

A folton-folt (patchwork) technika elsajatitasa, alkalmazasa, tanitasa.

A magas szintli elméleti és gyakorlati munka iranyitasa.

A Magyar Foltvarrd Céhhel valo kapcsolattartas.

Tovabbképzések, gyakorlati bemutatok szervezése, kiallitdsokon vald részvétel,
bekapcsolodas az orszagos ¢és nemzetkdzi vérkeringésbe, kapcsolattartds mas

foltvarr6 csoporttal.

3 Filmszinhaz

A Filmszinhdz a Derkovits Kulturalis Kozpont {izemeltetésében alkalmi

filmvetitéhelyként miikodik.

Konyvtari szakmai teriilet

Hamvas Béla Varosi Konyvtar

.1 Olvasdszolgalati csoport

/Felndttkonyvtar, Gyermekkonyvtar, Kiillongytijtemények: Médiatar, Folydiratolvaso,

Fiokkonyvtarak, reprografiai szolgéltatasok/

Feladata az olvasok sokoldalu tajékoztatasa, a kdlcsonzés és egyéb dokumentacios
¢s reprografiai szolgaltatasok lebonyolitésa.

Az olvasészolgédlat gondozza a szakmai munkahoz, a tdjékoztatashoz sziikséges
katalogusokat, adatbazisokat, nyilvantartasokat.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, statisztikat, az olvasoi adatokat karbantartja.
Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében €s lebonyolitasaban.

Az allomanyvédelmi szempontoknak megfelelden gondozza a
dokumentumalloményt.

Bonyolitja az intézmények ¢és maganszemélyek szdmara a konyvtarkozi
kolcsonzést.

Informécids kiadvanyok, osszeallitasok szerkesztését végzi.

A Gyermekkdnyvtar az olvasoszolgalaton beliil specialis szerepet tolt be.

A 14 éven aluli korosztaly konyvtari ellatasat végzi.

Szoros kapcsolatot tart fenn az iskolakkal, iskolai konyvtarakkal.
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Gyermekfoglalkozasokat szervez, bonyolit, gondoskodik a sziinidei programok
Osszeallitasarol.

Epiti és gondozza a gyermekkonyvtari allomany nyilvantartasait.

A Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar a fentieken kiviil iskolai konyvtari funkciot is

betolt.

7.3.2 Elektronikus konyvtar csoport

/Gyljteményszervezés, eOlvasoterem, eMagyarorszag pontok, honlap, tdvhasznalat,

felhasznaloképzés/

Gyljteményszervez6i  feladatai  keretében figyelemmel kiséri a hazai
dokumentumtermést (kényv, video, hanganyag, szamitogépes dokumentum, CD-
ROM, DVD stb.), végzi az alloméany gondozasat, a szerzeményezést, a kivonast a
gylijtékornek €s a rendelkezésre allo pénzeszkozoknek megfelelden.

A megrendeléseknél egyeztet a szakteriiletekkel, s ennek figyelembevételével tesz
javaslatot az intézmény alt. igazgato-helyettesének a beszerzésrol.

Végzi a beszerzett dokumentumok allomanyba vételét, irdnyitasat.

Végzi a beszerzett dokumentumok egyedi, és csoportos nyilvantartasat.

Feladata a leltarkonyvek, raktari katalogusok és az integralt konyvtari rendszer
szerzeményezes, katalogizalas és példany moduljanak gondozasa.

Gondoskodik az egyes gytijteményegységek allomanyanak belsé szervezésérol.

A beszerzési keret ardnyos felhasznaldsa érdekében folyamatosan egyeztet a
gazdasagi ligyintézovel, leigazolja a szdmlékat.

Ellenérzi ¢és iranyitja a konyvtari halozat gyljteményszervezési, feltarasi
tevékenységét.

Statisztikai adatszolgaltatast, elemzést végez.

Alapvetd feladat a konyvtar informatikai haldézatanak mitkodtetése, a mitkodési
biztonsadg megteremtése.

Az adatbazisok, szamitogépes nyilvantartasok gondozasa, karbantartasa, a
teljesitmény optimalizalésa.

Elvégzi az intézmény honlapjanak naprakész informaciokkal torténd feltoltésének
miszaki feladatait, a szolgaltatasvezetdvel és a csoportvezetdkkel egylittmiikddve.

Feladata a konyvtari munkat segitd szamitogépes fejlesztés, a vasarolt programok
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tesztelése, az adatbazisok telepitése, karbantartasa, archivalas.

- Gondoskodik az informacioszolgaltatas folyamatossagarol.

- Fejlesztési tervek kidolgozasa az intézmény informdaciés munkajat segitd hardver
¢s szoftver feltételek folyamatos szinten tartdsahoz.

- A szamitdgépes adatok folyamatos mentése, az adatbiztonsag megteremtése.

- A hardverallapot, valamint a szamitégépen végzett barminemii munka folyamatos
dokumentalasa.

- Megel6z6 karbantartés, hibaelharitas.

- Az adatok és programok hozzaférési €s integritas védelme.

- Az tjonnan bevezetett szoftverek betanitasa, konzultacio.

- A csoport a munkit a Szamitastechnikai védelmi szabalyzat betartdsa mellett

folytatja, mely szabalyzat az SZMSZ fliggelékét képezi.

7.3.3 Modszertani csoport

(mozgokonyvtari ellatas, palyazatok, statisztika, egyéb mddszertani feladatok)

- Feladata a mozgokonyvtari ellatas-munkdjanak iranyitasa, segitése, ellendrzése.

- Gondoskodik a tervszerli és rendszeres allomanygyarapitasr6él a szolgaltatasban
résztvevd telepiilések szolgaltatd helyei szamara.

- Az egyes telepiilések igényeinek megfelelden végzi a gylijteményszervezést, mely
konyvek, folyodiratok, valamint letéti allomanyként DVD filmek, CD-k,
hangoskonyvek beszerzését jelenti.

- Végzi a beszerzett dokumentumok alloményba vételét, vezeti a beszerzett
dokumentumok egyedi és csoportos nyilvantartasat.

- Feladata a mozgokonyvtari leltarkonyvek, raktari katalogusok és az integralt
konyvtari rendszer r4d vonatkozo szerzeményezés, katalogizalas ¢és példany
moduljanak gondozésa.

- Gondoskodik a vasarolt és letétbe adott allomany kiszallitasarol, cseréjének
lebonyolitasarol, ennek nyilvantartasarol.

- Gondozza a szolgaltatd helyek allomanyat, szervezi az alloményellendrzések

- Elektronikusan is elérhetdvé teszi a mozgokonyvtari allomany, valamint a

szolgaltato kozpont dllomanyéanak katalogusat a szolgaltatohelyeken.
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7.4

Biztositja a konyvtarkozi kolcsonzés lehetdségét a szolgéltatdé kozpont
allomanyabol.

Informdacioszolgaltatast biztosit a telefonon, interneten, illetve egyéb uton
beérkezett kérések esetében.

Kozvetiti az orszagos konyvtari szolgaltatasokat.

Informaciokat ny0jt az orszdgos, megyei ¢€s helyi konyvtari héldzatot érintd
kérdésekrol.

Modszertani tevékenysége keretében szervezi és lebonyolitja a konyvtar
munkatarsainak és a telepiilési szolgaltaté helyek munkatarsainak belsé szakmai
képzését, tovabbképzéseét.

Pélyazatfigyelést végez, tajékoztatast nyujt a konyvtari haldzatot érintd palyazati
lehetdségekrol, valamint segitséget nyujt a palyazatok elkészitésében,
megvalositasaban, elszamolasaban.

A konyvtar egésze tekintetében statisztikai adatokat gyljt, kimutatdsokat,

elemzéseket készit.

Muzealis szakmai teriilet

Helytorténeti Gyiijtemény

A muzeidlis gylijtemény szakmai feladatait az altalanos igazgato-helyettes iranyitasaval

latja el.

A muzealis gylijtemény legfontosabb feladata a helytorténeti vonatkozasti anyagok
gyarapitasa, nyilvantartdsa, gondozésa, allagmegdvasa, tudomanyos feldolgozasa
¢s publikalasa.

Alapvetd feladata a gylijtemény folyamatos ¢&s szakszeri nyilvantartasa
(gyarapodasi naplo, szakleltarkonyvek, restauralasi naplo, stb.).

Pontosan vezetett nyilvantartdsok alapjan feltarja, €s hozzaférhetdveé teszi a
gyljtemény alloményat a kutatis szamara.

Az 4lloméanyban tematikus gytijteménycsoportokat alakit ki, és e szerint tarolja.
Informaciokat szolgaltatat a varos és a varoskornyék torténetére vonatkozoan a
gylijtemény hasznaldinak.

Gondoskodik a gylijteményi anyag szakszerli bemutatasardl alland6 és iddszaki

kiallitasokon, ill. mas modon. A kozponti konyvtarban 4alland6 kiallitdson
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dokumentadlja az ¢életmddvaltast a telepiilés életében az utdbbi évtizedek
varostorténetének bemutatasaval.

A ,Villa Scederkyn” Tajhazban allando kiéllitdison mutatja be Tiszaszederkény
multjanak targyi emlékeit, a népi életmodot.

A Téjhazban évente megjuld 1ddszaki kidllitdson a népélet 1-1 teriiletét feldleld
tarlatot rendez.

Igény esetén szakszer(i tarlatvezetést biztosit.

Csoportoknak igény szerint muzeumpedagdgiai foglalkozdsokat tart a
gylijteményben, illetve a tajhazban.

Folyamatosan épiti a helytorténeti adatbazisokat, digitalizal(tat)ja az dllomanyban
talalhat6 dokumentumokat az anyagi ¢és technikai lehetdségek figyelembevételével.
A teleplilés multjat, hagyomdényait bemutatd népszerlsité ¢és tudomanyos
kiadvanyokat készit.

Levalogatja, és restauralasra, konzervaléasra eldkésziti a miitargyakat, konyveket, és
irasos dokumentumokat.

Foto- ¢és hangfelvételeket, videofelvételeket készit, illetve készittet a varos
helytorténeti  jelentségli  eseményeirdl,  rendezvényeirdl,  épiileteirdl,
személyiségeirdl.

Gyujti, feltarja és az érdeklddok rendelkezésére bocsatja a Képviselo-testiileti
tilések jegyzokonyvét, az onkormanyzati rendeleteket.

Megtervezi €s szervezi az intézményegység propaganda tevékenységét.

Részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozdsaban, 0Osszedllitdsaban,
javaslatokat dolgoz ki a gylijtemény éves programjara, feladataira.

Muzeumi palydzatokat készit.

A kulturdlis javak tudomanyos feldolgozéasa és bemutatasa terén egyiittmiikodik a
megyei mizeummal.

Statisztikai adatszolgaltatast végez.

Munkakori leirasok

intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok

tartalmazzak. A munkakori leirasokat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.
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A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt helyét, a munkakornek megfeleld feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozadsa esetén azok bekovetkezésétdl szdmitott 15 napon beliil mddositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a., az altalanos igazgatd-helyettes, a szakmai igazgato-helyettes esetében az
1gazgato, a tobbi munkatars esetében az igazgato-helyettesek.

b.,  beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd részt vesz a
munkakori leirasok Osszedllitdsaban az irdnyitasa alatt munkat végzok tekintetében,
egyeztetve az intézmény igazgatdjaval, illetve a szakmai teriiletek igazgatd

helyetteseivel.

9. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

9.1 Igazgato

A Derkovits Kulturalis Kézpont igazgatdja az intézmény egyszemélyi felelds

vezetdje, irdnyitdja, képviseldje.

- Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd szakmai
munkat.

- Az intézmény igazgatojat a Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki és
menti fel. Tevékenységéért, az intézmény milkodéséért ¢és az eldiranyzatoknak
megfeleld gazdalkodasért a kinevezd szervnek felelds.

- Rendelkezik az intézmény irdnyitasahoz sziikséges naprakész informaciokkal és
azokat eredményesen hasznositja, biztositja az intézményen beliil a sziikséges
informaciddramlast, lehetévé teszi a munkavallalokat érintd jogszabalyokhoz valo
hozzéaférést.

- Az igazgato felelés az intézmény szakmai munkdjaért, az intézmény altal kezelt
vagyon védelméért, a munkaltatdi jogok eldirasnak megfeleld gyakorlasaért.

- Gyakorolja a hataskorébe tartoz6 munkaltatoi és fegyelmi jogkdroket:

- kozalkalmazotti jogviszony létesitése,

- kinevezés, felmentés, besorolas,
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- létszamigény, munkaerd-sziikséglet megéllapitéasa,

- munkakorok meghatarozasa,

- az intézmény dolgozoinak mindsitése,

- szabadsagok engedélyezése,

- megbizést ad kiilonb6z6 feladatok ellatasara.

Az 1igazgatd meghatirozott munkakori feladatok gyakorlasat munkatarsaira
atruhazhatja (kivéve: munkaltatoi jogkor).

Gondoskodik a dolgozok megfeleld szakmai felkésziiltségérdl, a tovabbképzésben
val6 részvételrol.

Az igazgatd a feladatok ismeretében a munkét a személyi 1étszam, a szakmai
felkeésziiltség és az intézmeény sajatos helyzetének megfelelden osztja fel.

Az intézmény feladatkorébe tartozo tligyekben sziikség szerint eldterjesztést,
jelentést ad a felsObb szervek, testiiletek részére.

Kotelezettségvallalasra jogosult. Tavolléte esetén a helyettesités rendjérdl a VISZ
»Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, és szakmai teljesités-igazolas szabalyzata” c.
dokumentum rendelkezik, amelynek hatalya az intézményre is kiterjed.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, a dolgozok munkarendjét és az
egy¢b irdsos tervezeteket.

Felelés a jovahagyott éves munkaterv €s koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a munkavédelmi (iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi
feladatok ellatasat és betartdsat), a tlizrendészeti €s kozegészségiigyi eldirasok
betartdsaért, a belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, rendszeres €s eredményes
miikddéséeért.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat. Munkatarsait rendszeresen beszamoltatja végzett
tevékenységiikrol.

Az SZMSZ megfeleld fejezetében eldirt rendszerességgel vezetdi és egyéb
értekezleteket tart.

Osszehangolja, ellendérzi az intézmény kiilonbdzd egységeinek milkodését,
munkajat.

Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatdlyos

jogszabalyokat. Biztositja az intézmény jogszerli, a torvénynek, jogszabalyoknak
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¢s a helyi rendeleteknek megfeleld miikodését.

- Végrehajtja és végrehajtatia az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének és
bizottsagainak dontéseit.

- Sajat hataskorében kezdeményezhet soron kiviili alloméanyrevizidt, ha annak
lefolytatasa szakmailag indokolt.

- Az intézmény igazgatdja dont a megrongalddott, a kartéritett, a tervszerQ
allomanyapasztas cimén kivondasra keriilé6 dokumentumok torlésérol.

- Elvégzi az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyokban, az dnkormanyzati
rendeletekben és hatarozatokban a vezetd szadmara eldirt feladatokat.

- Informalja a fenntartot az intézmény tevékenysége sordn szerzett tapasztalatokrol.

Egyéb felelossége:

Személyi kérdések

- Uj fizetési fokozatba vald atlépéshez atsorolasok elkészittetése,
- felterjesztés minisztériumi, varosi €s teriileti kitiintetésekre,

- célfeladatok, egyedi megbizdsok palyaztatasa.

Vagyoni érdekeltség

- az intézmény altal kezelt vagyon feleldsségteljes kezelése, megorzése, fejlesztése,

- aszakmai koltségvetési koncepcio benyljtasa,

- pénzforrasok felkutatasa, erre vald 0sztonzés (palydzatok, szponzorok) intézményi

szinten.

Tervezés

- az intézmény 6nall6 arculatanak megteremtése, illetve megdrzése,

- az intézmény munkaerd gazdalkoddsanak tervezése,

- bér és dologi koltségevetés elokészitése a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellato

szervezettel egylittmiikdésben.

Bizalmas informéciok
- az alkalmazottak személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
Kjt-ben és egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint jar el,

- a fenntartotol kapott informaciokat bizalmasan kezeli.
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Ellenorzés:

irdnyitja ¢és ellendrzi a helyettesek ¢€s szakmai terliletek vezetdinek
kozremiikodésével a dolgozok munkéjat. Meghatarozza az ellendrzési szinteket és
dont az ellendrzésre jogosult személyek feladatairol,

dont a rendkiviili ellendrzésrol,

elrendeli a belsd ellendrzések, funkciondlis vizsgalatok elvégzését, értékeld

elemzések elkészitését,

egyszemélyi feleldsségébdl addoddan ellendrzi az intézmény hatékony €s gazdasagos

miikddéséhez sziikséges feltételek ésszerii felhasznalasat.

9.2

Igazgato-helyettesek

9.2.1 Altalanos igazgaté-helyettes

Az igazgatd tavolléte esetén, az igazgatd megbizdsa alapjan elldtja a vezetdi
feladatokat.

Az igazgatd megbizdsabol képviseli az intézményt szakmai tigyekben, Képviseld-
testiileti tiléseken, bizottsagi tiléseken, valamint kiils6 szervek elott.

Segiti az igazgatd személyzeti feladatainak ellatdsat, részt vesz a beiskolazasi
tervek, jutalmazasok elokészitésében.

Az intézmény szakmai igazgato-helyettesével egylitt munkaterv alapjan végzi a
belso ellenérzést.

Eldkésziti az intézmény éves szakmai munkatervét, részt vesz az intézmény éves
koltségvetésének kialakitdsaban.

Szateriiletét érintden irdnyitja és ellendrzi a munkatervben meghatarozott feladatok
teljesitését, az iddszerti feladatok eredményességérdl, felmeriilt hidnyossagokrol, az
intézmény egészét érintd problémakrol tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

Ev kozben javaslatokat tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, Uj
kezdeményezések bevezetésére.

Elemzi ¢és Osszegzi az intézmény elmult évi szakmai munkdjat, elkésziti az
intézmény éves ¢€s idOszaki beszamoldit a szakmai teriiletek vezetdinek
kozremiikodésével.

Az intézményi programokrol, eseményekrdl a szakteriiletekkel egyeztetve az
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igazgatd megbizasa alapjan, sajat szakmai terililetének rendezvényeirdl,
programjairdl 6nalloan gondoskodik a média tajékoztatasarol.
Onalléan szervezi és vezeti a

e konyvtari szakmai teriilet és a

e muzeologiai szakmai teriilet
munkajat, irdnyitja az operativ feladatok végrehajtasat, ellatja szakmai feliigyeletét.
Kidolgozza a konyvtari €s muzeologiai szakmai teriilet fejlesztési koncepciojat,
folyamatosan gondoskodik a torvényi eldirasoknak megfeleld miikodésrdl, a
szakmai fejlesztések folyamatossagarol.
Elkésziti a szakmai teriilet beszamoloit, részt vesz az éves munkaterv és a
koltségvetés kialakitasaban.
Kidolgozza a konyvtari és a muzeologiai szakmai teriileten tevékenykeddk
munkakdri leirdsat.
Részt vesz az intézményi SZMSZ kidolgozéasaban, esetleges modositdsaban, a
szakmai terililet vonatkozéasaban, elkésziti a szakteriilet mitkodéséhez sziikséges
szabalyzatokat.
Sziikség esetén, de minimum havonta legaldbb egy alkalommal munkatarsi
értekezletet tart az iranyitott szakteriileten dolgozok részére.
Irdnyitja és ellendrzi a csoport és szolgaltatdsvezetdk, valamint a szakteriileti
feleldsok kozremiikodésével a konyvtari szakmai teriileten dolgozok munkéjat,
elemzi az éves feladatok végrehajtasat.
A csoportvezetokkel és a szakteriileti feleldsokkel egyiitt el6késziti a
megrongalodott, elavult, kartéritett, tervszerli alloményapasztds cimén kivondsra
keriil6 dokumentumok torlését.
Elkésziti a szakmai teriiletet érintd palyazatok anyagat, figyelemmel kiséri a nyert
Osszegek szabalyszerli felhasznalasat, az eldirt beszamolokat elkésziti.
Gondoskodik a szakmai teriilet statisztikai adatainak gyljtésérdl, az éves, f€léves
statisztikai jelentésrol, elkésziti a szakmai teriilet beszamoloit.
Szakteriiletén felelds a gyakornoki rendszer miikodtetéséért.
Felelds a szakmai teriilet kapcsolatrendszerének kiépitéséért, annak hatékony és
eredményes miitkodéséeért.
Az intézmény igazgatdjanak eldzetes megbizasa vagy engedélye alapjan részt vesz

kiilonbozé szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken, azon hatékonyan
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kozremukodik.

9.2.2 Kozmiivelodési szakmai igazgato-helyettes

- A intézmény igazgatojanak iranyitdsa és ellendrzése mellett 6nalldan szervezi a
o kozmiivelodési szakmai teriilet
éves- €s kozeéptavu tervében meghatarozott feladatait.

- ElOkésziti a szakmai teriilet éves munkatervét.

- Iranyitja és ellendrzi a munkatervben meghatarozott feladatok teljesitését, az
id6észerli  feladatok eredményességérél ¢és a felmeriilt hidnyossagokrdl,
problémakrol beszamol az intézmény igazgatdjanak.

- Elkésziti a szakmai teriiletetet érintdé palyazatok anyagat, figyelemmel kiséri a
nyert 0sszegek szabalyszerl felhasznalasat, az eldirt beszamolokat elkésziti.

- Gondoskodik a szakmai teriilet statisztikai adatainak gyijtésérdl, az éves, féléves
statisztikai jelentésrol.

- Elkésziti a szakmai teriilet beszamoloit, részt vesz az éves munkaterv és a
koltségvetés kialakitasaban.

- Felelés szakmai teriilet kapcsolatrendszerének kiépitéséért, annak hatékony és
eredményes miikodéséért.

- Feliigyeli az amatér miivészeti csoportok munkajat, figyelemmel kiséri a hazai
szakmai taldlkozokon valdo megjelenés lehetdségeit, szorgalmazza az egyiittesek
mindsitésre vald benevezését.

- Megszervezi ¢és elOkésziti az amatér miivészeti csoportok kiilfoldi szerepléseinek
lehetdségeit.

- Felel6s a fenti tartalmi és egyéb feladatok anyagi fedezetének a koltségvetésben
tervezett mértékii tervezéséért, és idéaranyos teljesitéséért.

- Feladata a kozmiivelddési szakmai teriilet mitkodésében dolgozd csoportok,
egylittesek, kozosségek latogatasa €s ellendrzése, a tapasztalatokrdl sziikség esetén
tajékoztatast ad az intézmény igazgatojanak.

- Az amatér miivészeti csoportok munkanapléit minden hénap 1-5. napja kozott
ellendrzi, az igazgatonak valo bemutatasra az eldadokon keresztiil elkészitteti.

- Az intézmény igazgatojanak el0zetes megbizasa vagy engedélye alapjan részt vesz
kiilonboz0 szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken, azon hatékonyan
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kozremiikodik.

- Kiilonb6zo6 miivelodés: akcidkban, koordinalt kozmuvelddési feladatok
elokészitésében — az igazgatd megbizasa alapjan — kozremiikodik, képviseli az
intézményt.

- Segiti az igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, részt vesz a beiskoldzasi
tervek, jutalmazasok elokészitésében.

- Elkésziti a szakalkalmazottak (miivel6désszervezok) munkakori leirdsait.

- Szaktertiletén felelds a gyakornoki rendszer miikodtetéséért.

- Sziikség esetén, de minimum havonta legaldbb egy alkalommal munkatarsi
értekezletet tart az irdnyitott szakteriileten dolgozok részére.

- Az intézmény altalanos igazgatd-helyettesével egyiitt munkaterv alapjan végzi a
belsd ellendrzést.

- Részt vesz az intézményi SZMSZ kidolgozasaban, esetleges modositasdban, a
szakmai terlilet vonatkozasaban, elkésziti a szakteriilet miikodéséhez sziikséges
szabalyzatokat.

- A szakteriiletén szerzett tapasztalatait Osszegytijti, feldolgozza, és a tevékenység
fejlesztése érdekében tett javaslataival az igazgatonak beterjeszti.

- Az igazgatd megbizasabol képviseli az intézményt szakmai tigyekben, Képviselo-
testiileti iléseken, valamint a bizottsagi iiléseken.

- Gondoskodik a média tdjékoztatasarél a kulturdlis kozpont rendezvényei,

programjai vonatkozasaban.

9.3 Csoportvezetok

- Szervezik, iranyitjak ¢és ellendrzik a szakmai csoportok, részlegek szakmai
munkdjat.

- Az igazgatd utasitdsanak megfelelden elkészitik a szakteriiletek, részlegek éves
munkaprogramjat.

- A szakmai csoportok, részlegek szakmai tevékenységérél rendszeresen
beszamolnak az intézmény igazgatojanak, illetve a feliigyelettel megbizott
1gazgatd-helyettesnek.

- Szakteriiletikon oOnalldéan szervezik a szakmai feladatok végrehajtasat, a

tapasztalatokrol, javaslatokrol beszdmolnak a szakteriiletet iranyit6 helyettesnek a
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munkatarsi értekezleten.

- A szakterlileten szervezett programokrél kotelesek forgatokonyvet késziteni a
rendezvény iddpontja eldtt, s azt jovahagyasra az intézmény felelds vezetdjének,
illetve a szakmai teriiletért felelds helyettesnek benytjtani.

- A csoportvezetdk feleldsek a havi programfiizet tervezésért, Osszedllitasaért,
nyomdai el0készitéseért.

- Gondoskodnak a megfelelé6 szinvonali propagandaanyagok elkészitésérdl, a
kozonségszervezésrol.

- Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettesek megbizasa alapjan ellatjak az aktualis
szakmai feladatokat.

- Munkateriileteken felelosek az intézményi rend betartasaért, a felettes jogszabalyok

¢s Onkormanyzati rendeletek betartasaért, betartatdsaért.

10. A Derkovits Kulturalis Kozpont dolgozoinak jogallasa, feladatai

A  kozgyljteményi ¢és kozmiivelodési teriileteken foglalkoztatottak korét, az
alkalmazas feltételeit, a munkavégzés szabdlyait, a munkakorok betoltéséhez

sziikséges képesitesi és egyeb feltételeket az alabbi jogszabalyok tartalmazzak:

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari

ellatasrol és a kozmiivelddésrol

- a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasar6l a mivészeti, a kozmiivelddési és a
kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére

- a 2/1993 (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl

- az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési

rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol.

A Derkovits Kulturalis Kozpont kozalkalmazottainak jogviszonyat, munkarendjét,
munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait az SZMSZ megfeleld fejezete, ill. a

Kozalkalmazotti Szabalyzat (SZMSZ fliggeléke) tartalmazza, 6sszhangban a Munka
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Torvénykonyve, a Kozalkalmazotti torvény és a fenti jogszabalyok rendelkezéseivel.

a/ Az intézmény dolgozdi az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyt 1étesitenek. A

jogviszony létesithetd hatarozatlan és meghatarozott iddre.
b/ A dolgozok munkdjukat a dolgozok 4&ltal aldirasukkal igazoltan megismert €s

elfogadott munkakori leiras alapjan végzik. (SZMSZ fiiggeléke)

¢/ Az intézményben foglalkoztatott teljes- ¢&s részfoglalkozasi dolgozok

munkabérének megallapitasanal az érvényben 1€évé jogi rendelkezések eldirasait

kell figyelembe venni.
d/ A munkabéren kiviili egyéb juttatdsok részleteit az SZMSZ fiiggelékét képezd

kiilon szabélyzat hatdrozza meg.

e/ Az intézményben arra illetékes dolgozok munkaruha-juttatdsban, a vidékrol

bejarok utazasi kedvezményben részesiilhetnek.

f/ Kedvezményes lizemi étkezés igénybevétele esetén az intézmény hozzéjarulést ad

a dolgozoknak az érvényes normativék alapjan.

g/ Az intézmény dolgoz6i az intézményen beliil politikai nézeteiket nem

propagalhatjdk. Munk4juk soran nem helyezhetik elétérbe egyetlen part, politikai
vagy tarsadalmi tomoriilés érdekeit sem.
h/ Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége az intézmény allomanyat és

vagyonat megovni, annak védelmét biztositani.

1/ Az intézmény dolgozoi kotelesek a nyitvatartdsi rendet betartani, munkajukat a

munkakdri leirdsnak, illetve az igazgatd utasitasainak megfeleléen végezni.

J/ Az intézmény dolgozdira is vonatkozik a konyvtar hasznalati szabalyzata.

k/ Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles betartani a személyes adatok

védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvdnossagarol szold 1992. évi LXIII.

torvényben foglaltakat. Olvasoi adatokat semmilyen célra nem adhatnak ki az

olvas¢ irasbeli beleegyezése nélkiil. (kivétel rendorség)

1/ A Derkovits Kulturdlis Kozpont féallasu és teljes munkaidében foglalkoztatott

dolgozdinak munkaidékerete kétheti 80 ora. Beosztas szerint minden alkalmazott

koteles szombat, illetve vasarnap is dolgozni az intézmény nyitva tartdsanak, illetve

programjanak fiiggvényében. A pihendnapokon és munkasziineti napokon elrendelt

munkavégzés utan jaré pihendnapot a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen kell

kiadni.

m/ A dolgozodk szabadsagolasa ¢€ves szabadsagoldsi terv szerint torténik. A
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n/

o/

r/

s/

t/

szabadsagot lehetdleg két részletben kell kiadni, abban az idében amikor az
intézmény forgalma, leterheltsége a legkisebb. A nyari honapokban max. négy
hétig a Konyvtar korlatozott szolgaltatdsokkal all a varoslakok rendelkezésére. Ez
1d6 alatt folyik az intézményben a nagytakaritds, a nyitvatartasi idében nem
végezhetd feladatok ellatdsa (fiitési rendszer karbantartdsa, villamos berendezések
feliilvizsgalata stb.). A szabadsagok egy részét ebben az iddszakban kell
igénybevenni. Az intézmény dolgozoi jelenlétiikrdl eldiras szerint jelenléti iv,
kikiildetési rendelvény kitoltésével kotelesek szdmot adni, melyet az intézmény
helyettes vezetdi ellendriznek.

A dolgozonak jard szabadsag nyilvantartasat az tligyviteli alkalmazott végzi. A
szabadsag kiaddsat a szabadsagos tOmb aldirdsaval az intézmény vezetdje,
tavollétében a helyettesek engedélyezik a kdzvetlen felettes véleménye alapjan.

Az intézmény szakalkalmazottainak, illetve az olvasoszolgalati munkatarsaknak a
munkarendjét az igazgatd-helyettesek allitjak 0ssze a feladatok fiiggvényében.

Az intézmény dolgozoja a munkdbodl valod rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat
lehetbleg el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 ora 30 percig
koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy a helyetteseknek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessenek. Egyéb esetben a munkavéllaldé az intézmény
vezet6jétdl kérhet engedélyt indokolt tavolmaradasra legalabb egy nappal elobb.

A dolgozé munkéabol valo tdvolmaraddsat megel6zden, de legkésObb a bejelentés
idépontjaban koteles tdjékoztatni kozvetlen felettesét aktudlis munkdjarol, a
helyettesitése alatt elvégzendd hataridds feladatokrol.

Intézményi szintli rendezvényeken szakteriiletenként az intézmény dolgozdinak
jelenléte kotelezd, (a munkaidOkeret figyelembevételével). Tavolmaradas csak az
igazgato vagy az igazgatd-helyettesek engedélyével lehetséges.

Az intézmény és az intézményegységek nyitva tartdsdnak rendjét, valamint az
egyes munkakorokhoz, {ligyeleti beosztisokhoz kapcsoldddé munkarendet az
SZMSZ megteleld fejezete tartalmazza.

A nyitva tartasi 1d6n kiviil az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban nem
allok csak az igazgato, ill. a helyettesek engedélyével tartozkodhatnak az
intézményben. Az intézményben zards utdn az intézmény dolgozdi csak az
igazgatd, ill. az adott szakmai teriilet vezetdjének engedélyével és tudtaval

tartozkodhatnak.
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u/ Az intézménybdl az igazgatd vagy a helyettesek engedélye nélkiil nem
kolcsonzésre szant dokumentum, technikai eszkéz nem viheté ki; dolgozoi

hasznalatra szant szamitogépes és technikai eszkdzeit idegenek nem hasznalhatjak.

11. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

1gazgatoi tanacs,

vezetdi értekezlet,
0sszdolgoz6i munkaértekezlet,
dolgozdi munkaértekezlet,

dolgozai érdekképviseleti szervezetek.

Az intézményi munkat segito szervezetek felépitése, feladatai

Igazgatoi tanacs:

Az intézményvezetd tanacsado szerveként miikodik.

Uléseit az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal hivja
0ssze.

A tanécs tagjai:

1gazgato,

altalanos igazgato-helyettes,

kozmiivelddési szakmai igazgatd-helyettes.

A tanécs vélemenyezi és értekeli:

az intézményt érintd szervezeti ¢s miikkodési kérdéseket, az intézmény dolgozoit érintd
¢let- ¢és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket, fejlesztések, felujitdsok
rangsorolasat, az intézmény miikodésével Osszefliggd terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd a tandcs tagjai elé terjeszt.

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vehetnek:

1gazgato,

altalanos igazgato-helyettes,

34



szakmai igazgatd-helyettes,

csoportvezetok,

gazdasagi ligyintézo.

A vezetoi értekezlet feladata:

tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkdjardl, az intézmény, valamint a belsd
szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése, operativ feladatok

megbeszélése.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény igazgatdja sziikkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal

0sszdolgoz6i munkaértekezletet tart, melyre meg kell hivni az intézmény valamennyi

dolgozdjat.

Az igazgato az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkdjardl,

- ertekeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- ¢értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakdriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkezo 1doszak feladatait,

- foglalkozik a feltételrendszer alakulasaval, a szervezés, fegyelem, a munkahelyi
1égkor, stb. kérdésével.

Az értekezlet napirendjét az intézmény igazgatoja allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.

A dolgozok itt érvényesithetik véleményezési, javaslattételi jogukat.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

A szakmai teriiletek vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer dolgozoi

munkaértekezletet tartanak.

A értekezletet a szakmai teriilet igazgatohelyettese hivja Ossze €s vezeti.

A munkaértekezlet feladata:

- aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység munkajdban tapasztalt hidnyossdgok feltarasa, és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,
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- aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
- aszervezeti egység munkdjat érintd javaslatok megtargyalasa,

- aszervezeti egység munkaprogramjanak kidolgozasa.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €és érdekvédelme.
Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl,
az érdekképviseleti szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a milkodési feltételek
biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek ¢és kozosségek tiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni; megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az ulés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atandcskozas lényegét és a hozott dontéseket.
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IV. fejezet

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

12. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

12.1 A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen

mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

12.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe 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 betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy maés
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkdjat az arra
vonatkozo szabdlyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megtelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

az intézmény gazdasagi helyzete, mutatdinak alakulasa,

- a beiratkozott olvasok nyilvantartott személyi adatai,

- az olvasok kolcsonzési adatai,

- adolgozdk személyi adatai, bériik és egyéb juttatasaik,

- afejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem kertil beterjesztésre a fenntarto felé,

- az épiilet biztonsagi berendezéseinek miitkodésére vonatkozo6 adatok,
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- a szamitogépes hdalozattal kapcsolatos, annak milkddési ¢és adatbiztonsagat
tamogat6 adatok, jelszavak,

- az intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban allé személyek, cégek adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot

mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem

kap.

12.3 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtijekoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény

dolgozodinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas—adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirdsokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd, vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajekoztaté eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéseert a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s
¢érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje.

- Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato

engedélyével adhato.
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- A médidban barminemii hiranyag, programismertetd csak Derkovits Kulturalis

Ko6zpont vezetdinek tudtaval és engedélyével jelenhet meg.

12.4 A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint a
kozalkalmazotti szabalyzatban foglaltak szerint kell kialakitani.

A munkarendet a feliigyeleti szervvel meg kell ismertetni. A munkaviszonyra
vonatkozo belsd szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyverdl szolo 1992. évi
XXII. torvény /MT/, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény eldirasai az iranyadok.

Az intézményben kotetlen munkarendben dolgozik:

- az intézmény igazgatoja,

- az altalanos igazgato-helyettes,

- akozmiuvelddési szakmai igazgatd-helyettes.

A vezetok munkanapokon, amennyiben mas elfoglaltsaguk nincs, Ggy 10 és 14 ora
kozott az intézményben tartdzkodnak. Az ettdl eltéré idépontokban 1 & vezetd

beosztast dolgozd mindig az intézményben tartozkodik.

Az intézményben a fdallasu, teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazottak
kétheti munkaidékerete 80 ora.

A dolgozok munkaideje a kinevezési okmanyban, illetve a szerzOdésben rogzitésre
keriil.

Az egyes kozalkalmazottakra vonatkozd alap munkaiddkeret-beosztas, amely
munkakortél fliggden eltérhet az intézmény alap munkarendjétdl, a munkakori

leirasban keriil rogzitésre.

Az intézményben a hivatalos, (kétheti azonos) alap munkarend, mely a munkaidét és a

pihendiddt (ebedidd) tartalmazza a kdvetkezo:

Az intézmény hivatalos munkarendje:

hétfo 8.00 oratol — 17.00 oraig
kedd — cstitortok 8.00 6ratol — 16.00 oraig
péntek 8.00 oratol — 15.00 oraig
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A kozalkalmazottak a munkaidOkeret alapjan készitett munkaid6-beosztas szerint
dolgoznak, melyet a kozvetlen munkahelyi vezetd hagy jova.

A kozalkalmazottak munkahelyen toltott idejét jelenléti iven kell rogziteni, melyet a
dolgozok naponta kotelesek vezetni.

Az intézmény rendeltetésébdl, az egyes munkakorok sajatossagabol adoddan
pithendnapokon ¢és munkasziineti napokon is eléfordul munkavégzés. Ezekben az
esetekben a pihendnapok, pihendidék kiaddsakor a vonatkozd torvényekben
meghatarozott, a munkaidé-keretre vonatkoz6 szabalyozas szerint kell eljarni.
Kikiildetést elozetesen csak az igazgatd engedélyezhet. Az utikoltséget az érvényes

rendeletek értelmében egy honapon beliil el kell szamolni.

12.5 Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogélldsarol
sz0lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért az ligyviteli alkalmazott a

felelos.

12.6 Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkozd6 megallapoddsokat munkaszerz6désben, vagy
kinevezeési okiratban kell rogziteni. Az intézmény igazgatoja célfeladatot hatarozhat
meg, melynek dijazdsa az O hataskorébe tartozik. Ennek részletes szabélyait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. A fizetések atutalasa bankszamlara torténik,

egyéb kifizetésekrdl a VISZ intézkedik.
12.7 Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
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mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait A munkabéren
kiviili egyéb juttatdsok szabalyzata rogziti, mely az SZMSZ fiiggeléke.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:

- sajat gépkocsi hasznalatara jogosultak kore,

- asajat gépkocsi hasznalataért fizetendoé dij mértéke,

- az éves kilométerkeret nagysaga.

13. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szadndékos karokozas esetén a
munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mértékét a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti.

A munkavallalo vétkességére valod tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszadmoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal
vagy kezel, illetve azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezeléssel is megbizott személyt e nélkiil is terheli felelsség az altala kezelt
pénz, értekpapir €s egyeb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre, illetve kezelésre atadott dolgokban, pénzeszkozokben bekovetkezett hiany
esetén pedig munkabériik aranydban felelnek. Amennyiben a kart, hianyt tobben

okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A kar 6sszegének meghatarozasdnal a Munka Torvénykonyve vonatkozo paragrafusai

az iranyadoak.

14. Anvagi felelosséo

Az intézmény a dolgozo ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas meg0Orzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Anyagi felelésség nem terheli az intézményt az olvasoéi terekben elhelyezett, vagy itt
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tarolt, felejtett személyes dolgokért. A dolgoz6 koteles a személyi hasznalath targyait a
zarhat6 irodai szekrényekben, asztalokban, illetve az 61t6z6szekrényekben tarolni.

A dolgozd a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékli és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan.(Pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelései targyak
rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszk6zok, az allomany egészének, stb.

megovasacrt.

15. Az intézmény iigyfélfogadasa, nyitvatartasi rendje

Az intézmény vezetdjének munkaideje kotetlen. Amennyiben hivatali ligyek intézése
céljabol nem tartozkodik tdvol, naponta 10 és 14 o6ra kozott az intézményben
megtalalhato.

Az intézmény vezetdje az intézményben alkalmazott munkaidében fogadja az
tigyfeleket személyes megbeszélés, panasztétel ligyében eldzetes iddpont-egyeztetést

kovetden.

Az intézmény nyitva tartasi rendje:
Az intézmény a rendezvények ideje alatt — az alabbiaktdl eltéré idépontban is — nyitva

tart.

A Derkovits Kulturalis Kézpont nyitva tartasa:
Hétfoto1 - péntekig: 8.00 —20.00
Szombat, vasarnap: 16.00 — 20.00

A Tiszaszederkényi Miuvelddési Haz nyitva tartasa:

Hétf6tol 8.00-16.00

Kedd 10.00 — 18.00
Szerda 8.00-16.00
Csiitortok 8.00-16.00
Péntek 10.00 — 18.00

Szombat: 9.00 —13.00
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A Hamvas Béla Varosi Konyvtar nyitva tartasa:

Felndttkdnyvtar:

Hétfo Zarva

Kedd 10.00 — 19.00
Szerda 10.00 - 17.00
Csiitortok 10.00 - 17.00
Péntek 10.00 — 19.00
Szombat 9.00 - 13.00
Gyermekkonyvtar:

Hétfo Zarva

Kedd 10.00 — 18.00
Szerda 13.00-17.00
Csiitortok 13.00 - 17.00
Péntek 10.00 — 18.00
Szombat 9.00 - 13.00

Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar:

Hétfo 8.00 —16.00
Kedd 10.00 — 18.00
Szerda 8.00 - 16.00
Csiitortok 8.00 - 16.00
Péntek 10.00 — 18.00
Szombat: 9.00 —13.00

Tiszaparti Fiokkonyvtar:

Kedd, csiitortok 16.00 — 18.30

Helytorténeti Gyujtemény:

Hétfo Zarva
Kedd 10.00 — 19.00
Szerda 10.00 - 17.00
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Csiitortok 10.00 - 17.00

Péntek 10.00 — 19.00
Szombat 9.00 - 13.00
Kutaténap: Kedd 12.00 - 16.00

Villa Scederkyn” T4jhaz

Minden nap 10.00 — 18.00

A Helytorténeti Gylijtemény varostorténeti allando kiéllitdsa az idegenforgalmi
szezonban (junius 1 — augusztus 31-ig) szombaton €s vasarnap is latogathat6 11.00 és
19.00 ora kozott.

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar szombati nyitva tartasa jalius 1-jét6l augusztus 31-
jéig sziinetel.

A konyvtar maximum 4 hétig belsd szakmai munkék, valamint karbantarasi munkak

végzése, egészseégiigyi festés €s takaritas miatt részlegesen zarva tart.

16. A munkaterv

Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi

munkatervet készit.

A munkaterv 0sszeallitdsdhoz, annak tervezésekor az intézmény vezetdje irasos

javaslatot kér az intézményben mikodd csoportok, szakteriiletek felelds vezet6itdl,

munkatarsaitol, illetve az intézményben miikkodd, vezetést segitd testiiletektol,

szervektol, kozosségektdl. Az igazgatd évenként meghatirozza az intézményi munka

fobb vonalait, kijeloli a tevékenység hangstlyait, s megjeloli az e célra mozgdsithato

forrasokat, az igénybe vehetd eszkozoket. Mindezt a tervezési folyamat eldtt a

munkatarsak tudomasara hozza.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat feladatkorok, munkateriiletek szerinti
bontasban,

- afeladat végrehajtasaért felel6sok, szakteriilet megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét (programtervezetben),

- avégrehajtasra vonatkozo6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.
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A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek
¢s jovahagyas céljabol a Képviseld-testiilet kulturaért felelds bizottsaganak.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli. A
szakmai teriiletek vezet6i folyamatosan kotelesek tajékoztatast adni a feladatok
allasarodl, az esetleges akadalyoztatasokrol.

A szakmai feladatok megfogalmazasaval egyidoben koltségvetési javaslat is késziil. A
koltségvetést a tervezési adatok alapjan a gazdasagi tigyintézd késziti eld és allitja
0ssze a VISZ illetékes munkatarsaval egyiittmiikodve.

Az intézményi munkaterv végrehajtasaért az intézmény minden dolgozdja anyagilag
¢s fegyelmileg felelds.

A munkaterv és a koltségvetés egymassal 6sszhangban késziil.

Munkaterven kiviil (feliil) feladatot vallalni csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével lehet, ha arra a pénzfedezet rendelkezésre 4ll. Terven feliili pénzfedezetet
kiilsd szerv timogatasabol, vagy palyazat elnyerésével lehet igénybe venni.

Személyi jellegli megbizasokat a szerzddések eldzetes aldirasaval (igazgatd) lehet
kifizettetni, a munka elvégzésének igazoladsaval. A kifizetéseket munkaszdmra

hivatkozva kell leigazolnia a szakeldaddknak.

17. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti
egyseégek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megelézden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

Az intézmény feladatanak eredményes ellatasa érdekében sokoldalu kapcsolatot alakit
ki a kiilonbozd intézményekkel, vallalatokkal, tarsadalmi és civil szervezetekkel,
oktatasi intézményekkel, stb.

Ezek vezetdit a Derkovits Kulturalis Kézpont folyamatosan tajékoztatja programjairol,
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lehetdségeirdl. Szolgaltatasairdl évente ajanlast készit.
Lehetové teszi, hogy a kapcsolattartd intézmények esetenként az intézményben
rendezhessék meg kulturdlis és egyéb rendezvényeiket.
Egylittmiikodik a térség miivelddési hazaival, konyvtaraival, altalanos miivelddési

kozpontjaival a szakmai programok és tevékenységek szervezése, bonyolitasa soran.

Jelenleg meglévo kapcsolatok:

A./  Fenntartd: Tiszaujvaros Varos Onkormanyzata

3580 Tiszaujvaros, Bethlen G. u. 7.

B./  Tiszatjvaros Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala

3580 Tiszaujvaros, Bethlen G. u. 7.

C./  Varosi Intézménvellatdo Szervezet

3580 Tiszaujvaros, Munkacsy M. ut 26-28.

D./  Tiszaujvaros Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Hivatala

3580 Tiszaujvaros, Bethlen G. u. 7.

E./ Helyi oktatasi intézmények vezetOsége

Napkozi Otthonos Ovoda
Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatdsi és Pedagdgiai-Szakmai Szolgaltato
Intézmény, Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat

E6tvos Jozsef Gimnazium, Szakképzd Iskola és Kollégium

F./ Regionalis és megyei intézménvek, szerveztek

II. Rakécezi Ferenc Megyel Konyvtar, Miskole

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Muzeumi Igazgatésdg Herman Ott6 Muzeum,
Miskolc

Borsod-Abatj-Zemplén  Megyei  Pedagogiai  Szakmai,  Szakszolgédlati  és
Kozmuvelddési Intézet, Miskolc

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Népmiivelok Egyesiilete
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G./  Orszagos intézmények, szervezetek

Nemzeti Er6forrds Minisztérium

Konyvtari Intézet

Magyar Konyvtarosok Egyesiilete

Informatikai és Konyvtari Szovetség

Matarka Egyesiilet

Nemzeti Informacios Infrastruktira Fejlesztési Intézet
Kulturalis Kozpontok Orszagos Szovetsége

Magyar Népmiivelok Egyesiilete

18. Az intézmény ligviratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.
Az intézménybe ¢€rkez0 valamennyi postai kiildemény bontdsara az intézmény
vezetdje jogosult. Akaddlyoztatasa esetén a vezetO-helyettesek kotelesek a postat
bontani, €s a sziikséges intézkedést megtenni.

A beérkezett kiildeményeket, leveleket iktatni kell. Nem kell iktatni a kiilonféle
meghivokat, misorajanlatokat, propagandaanyagokat, dokumentumismertetdket,
konyvtari megrendelést ajanld ismertetd anyagokat. Ezek kezelésérdl alkalmanként az
igazgatd, illetve a helyettesek dontenek.

Az intézmény iratainak nyilvantartdsara iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatott
ligyiratok szabdlyos kezeléséért, az irattdrozdsért az megbizott ligyintéz6 felelds. Az
intézmény egész¢ét érintd dokumentumok a kulturalis kdzpontban keriilnek iktatasra,
mig a szakmai egységekhez tartoz¢ iratok kiilon-kiilon (kozmiivel6dési vonatkozast
iratok — kulturalis kozpont; kozgytijteményi levelezés — konyvtar).

Az lgyintézok eldéadodi napldjdban a kiadott iigyiratokat, az iktatokonyvbe pedig az
igyintéz0 nevét, a kiadas és visszavétel tényét be kell jegyezni. Az ligyintézési
hatarid6 altalaban 30 nap, de ennél rovidebb is lehet.

Az intézménybe érkezd iigyiratokat, valamint a kimend iratok masolatait az irattarban
kell elhelyezni. A konyvtarat is érintd ligyiratokrol egy masolatot a konyvtarban is el

kell helyezni.
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19. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzdit az tigyviteli alkalmazott koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegzd hasznélatara a kdvetkezdk jogosultak:

- igazgato,

- igazgato-helyettesek,

- gazdasagi ligyintézo.

Az utdobbi munkakorben foglalkoztatott dolgozd csak az intézményvezetd vagy a
helyettesek alairasaval ellatott dokumentum esetében hasznalhatja a bélyegzot.

A miivelddési szakteriilet a korbélyegzo 1., mig a konyvtari szakteriilet a 2. sorszadmut
hasznélhatja kimend iratok esetében.

Az intézményben hasznalt bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol,
cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az intézmény tigyviteli alkalmazottja
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el. Az

atvevok személyesen feleldsek az intézményi bélyegzok megdrzéséért.

20. Az intézmény gsazdalkodasanak rendje

Az intézmény alkalmazza ¢és kotelezd érvénnyel betartja a VISZ gazdalkodassal
Osszefliggd szabalyzatainak intézményre vonatkozo eldirdsait. A szabalyzatokat a
VISZ az intézménnyel egyeztetve késziti el. A szabalyzatok listaja a VISZ-szel kotott
Megallapodas melléklete. A VISZ az egyes szabalyzatokat, analitikus nyilvantartasok

nyomtatvanyait — a modositasokkal egyetemben — az intézmény részére megkiildi.

21. Kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolasanak rendje

Gazdasagi kotelezettségvallalasra az igazgatd, tavolléte esetén az igazgatd
felhatalmazasa alapjan elsdsorban az altalanos igazgato-helyettes, illetve az igazgato

altal kijelolt személy jogosult. Kotelezettségvallalas a VISZ vezetdje vagy az éltala
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megbizott személy ellenjegyzése utan és csak irasban torténhet. Nem sziikséges
eldzetes, irasbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként 50.000 Forintot el
nem ¢érd kifizetések esetében. Az intézménynél tartdos vagy a targyévi koltségvetést
meghaladé kotelezettség-vallalasra csak az Onkormanyzat elézetes hozzajaruldsaval
kertiilhet sor. Beruhdzas esetén a kotelezettségvallalas eldtt ki kell kérni a miiszaki
ellendr véleményét.

Az intézménynél a szakmai teljesités igazolasdra az intézmény vezetdje €s az altala

kijelolt személyek jogosultak.

22. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény altaldnos igazgatd-helyettese a felelds. Ezt a munkat kézosen végzik a
kozmiivelddési igazgatd-helyettessel. A munkdba bekapcsolhatok a szakteriiletek
csoportvezetoi.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel Osszefliggd feladatokat.

A gazdalkodasi teveékenységgel kapcsolatos belsd ellendrzési feladatokat a VISZ-szel
kotott Megallapodas alapjan a VISZ belsé ellendre végzi.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési iitemterv alapjan torténnek.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- azellen6rzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- azellendrzés fébb szempontjait,

- azellendrzott idoszak meghatarozasat,

- azellendrzést végzd megnevezeését,

- azellendrzés befejezésének iddpontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idOpontjat és maodjat.

A Dbelsé ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni, mely szabalyzat az SZMSZ fiiggelékét képezi.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok

alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
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Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetOit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje
tajékoztatja.

A folyamatba épitett, el0zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere (FEUVE) a

VISZ szabalyzatdban kertil rogzitésre, ami az intézményre is kiterjed.

23. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény igazgatdja belsd utasitasban

szabalyozza.

24, Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozodi, valamint az igazgatd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet

kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idopontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado-atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairésait.

Konyvtari teriiletek 4ataddsa esetén a gondozott teriilet soron kiviili allomany-
ellendrzését is el lehet végezni, az errdl késziilt jegyzokonyvet mellékelni kell.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
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felettes vezetd gondoskodik.
Az intézménynél az aldbbi munkakorok esetében kell atadasi-atvételi eljarast

lefolytatni:

1gazgato

- daltalanos igazgatd-helyettes

- kozmivelddési szakmai igazgatd-helyettes
- elektronikus konyvtar csoportvezetd

- médiataros

- fidkkonyvtarosok

- technikusok

- miivészeti csoportok vezetdi

- muzeologus

- gazdasagi ligyintézo

- lugyviteli alkalmazott

25. Beszamolok rendje

Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos beszamolasi kotelezettség
teljesitése a VISZ feladata. A beszdmolohoz a VISZ adatokat, nyilatkozatokat kérhet
be az intézménytdl, amennyiben azt jogszabdly elrendeli, vagy az egyébként nem all
rendelkezése.

Az intézmény ezen kiviil a kdzponti szerveknek és a varosi Onkorméanyzatnak koteles
informaciot szolgéltatni.

Az alabbi szakmai beszamolok elkészitése kotelezo:

- éves beszamolo,

- féléves beszamolo,

- ajegyzO altal eldirt eseti adatszolgaltatas.
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V. fejezet
Egyéb rendelkezések

A Derkovits Kulturdlis Kozpont munkajaban a kulturdlis javakrol szold torvényt, a
végrehajtasi rendeleteket €s a helyi rendeleteket is figyelembe kell venni.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezek jovdhagyédsa a feliigyeleti
szerv, valamint az intézmény igazgatdjanak hataskore. Az érdekvédelmi szervek
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jogkorrel birnak.

A fluggelékben talalhatd szabalyzatok modositasa a jogszabalyi valtozéasok,
onkormdnyzati rendeletek hatdsara, intézményi érdekbdl az SZMSZ valtoztatdsa
nélkiil modosithatok.

Az SZMSZ moddositdsa csak az érdekvédelmi szerv egyetértésével és a fenntartd
jovahagyésaval lehetséges.

A hatéaskorokbe tartozo jogositvanyok 0sszefiiggései, kapcsolatai:

Megnevezés Kozalkalmazotti Tanacs
Kozalkalmazotti szabalyzat | koto fél
Munkavédelmi szabalyzat |véleményezd
Munkaidd-beosztas, véleményezd
modositas
Jogellenes munkaltatoi jogkorét érintd
intézkedés (nem egyedi jogellenesség esetén
jogvita esetén) bir6sag eldtti megtamadas
Szocidlis juttatdsok véleményezd
Joléti pénzeszkozok egyetértési jog
felhasznaldsa
Dologi képviselet egyedi ligyben nem,

k6z0sség nevében igen

Informacidkérés joga megilleti
altalaban
Egyedi iigyekben nem illeti meg
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi fiiggelékekkel rendelkezik:

p—

. SZ.

. SZ.

. SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

. SZ.

. SZ.

© 0 N N L A W

. SZ.
10. sz
11.sz
12. sz
13. sz

14. sz
15. sz
16. sz

17. sz.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:

fligg.
fligg.
fligg.
fligg.
fligg.
fligg.
fligg.
fligg.
fligg.

. fugg.
. figg.

. figg.
. fugg.

. figg.
. fiigg.

. figg.

1. sz. mell.

2. sz. mell.

3. sz. mell.

fligg.

Munkakori Leirasok

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar Gytijtokori Szabalyzata
Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Bels6 Ellendrzési Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Kozérdekii Adatok Kozzétételi Szabalyzata
Ellen6rzési Nyomvonal Kialakitdsanak Eljarasi Rendje

Ellendrzési Nyomvonal

A Tiszagjvarosi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds teriiletén végzett

mozgokonyvtari szolgaltatds ellatasanak szabalyzata és fiiggelékei

Vagyonnyilatkozat Tételi Szabalyzat

A Tiszatjvaros Kartya Hasznélatdnak Szabalyzata

Megallapodas a Varosi Intézményellatdé Szervezet, mint dnalldéan

gazdalkodo koltségvetési szerv, valamint a Derkovits Kulturalis

Ko6zpont, mint részben onalldan gazdalkodd koltségvetési szerv

kozott a munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérol

A munkabéren kiviili egyéb juttatasok szabalyzata

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar Konyvtarhasznélati Szabalyzata

Szabalytalansdgok Kezelésének Eljarasi Rendje

Szervezeti Felépités
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VI. fejezet

Zaro rendelkezésck

27. Az SZMSZ hatalvbalépése

Az SZMSZ 2012. januar 1. napjéan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ fuggelékeinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény igazgatoja

gondoskodik.

Tiszaujvaros, 2011. december 14.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot egységes szerkezetben Tiszaujvaros Onkormanyzatanak ~Oktatési,
Miivelédési, Egészségiigyi, Szocidlis és Sport Bizottsdga a 2011. december 14-én

megtartott {ilésén dtruhazott hataskorben jovahagyta.

A hatdrozat szama: X/444-3/2011. 22/0Okbh.
A hatdlybalépés napja: 2012. januar 1.

Tiszatjvaros, 2011. december 14.

..........................................

Pap Zsolt
Oktatési, Miivel6dési, Egészségiigyi,

Szocidlis és Sport Bizottsag elndke

<A
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