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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Dr.
Papp Jozsef Miivelddési Haz ¢s Konyvtar (tovabbiakban: intézmény) adatait, szervezeti
felépitését és mitkodésének rendszerét, a vezetdje és helyettese, illetve az alkalmazottak
feladatait €s jogkorét, valamint az intézmény miitkodési szabalyait.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat —
¢s hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirasokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ. hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetojére,

- az intézmény munkavéllaldira,

- az intézményben miikodo kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és visszavondsig érvényes.

Az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

e Magyarorszag Alaptorvénye;
e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmiivelodésrol;

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl;

e 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

e 2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonydnak 4talakuldsardl, valamint egyes kulturdlis targyu
torvények modositasarol,

e 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd

kedvezményekrdl;

e 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhaszndlokat megilletdé egyes

kedvezményekrdl;

e 18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos 4llamokban él6 magyarokrél szolo

2001. évi LXII. torvény hatdlya ald tartozd személyeket megilletd kulturalis
kedvezményekrol;

e 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és

nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol;



368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzot megilletd
dij megallapitasdhoz ¢és felosztasdhoz sziikséges adatokrol, valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol;

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer miikodésérol;
32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl;
20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kézmivelddési alapszolgéltatasok, valamint a
kézmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl;

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreirél és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol és
Tiszacsege Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének  3/2019.  (111.27.)
onkorményzati rendelete a helyi kozmiivelddési feladatok ellatasarol.



. FEJEZET

AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

Az intézmény legfontosabb adatai és jogallasa

Intézmény neve:

Dr. Papp Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtar

Intézmény tipusa:

integralt kulturalis intézmény

Az intézmény székhelye, cime:

4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3. sz.

Levelezési cime:

4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3. sz.

Az intézmény telefonszama:

+36-52/373-137

E-mail cime:

tcsegekonyvtar@gmail.com

Telephelyei:

Szolgaltatdo Csarnok (4066 Tiszacsege, Fo u.
43-45.)

Zsellérhaz (4066 Tiszacsege, Ovoda u. 26.)
Tiizelds-61 (4066 Tiszacsege, Rakoczi u. 38.)

Illetékességi teriilete

Tiszacsege Varos kozigazgatasi teriilete

Alapitd jogokkal felruhdzott irdnyitd szerv | Tiszacsege Varos Onkormanyzata
neve, székhelye: Képviselo-testiilete

Az intézmény alapitd okiratanak kelte, | Az alapitdé okiratot Tiszacsege Varos
szama: Onkorményzata Képvisel6 — testillete a

84/2021.(X.28.) KT. szamu hatdrozataval
elfogadta, és a 101/2021.(XI1.18.) KT. szdmu
hatarozataval modositotta ¢és  egységes
szerkezetbe foglalta azt, mely 1/9178-1/2021.
szamu alapitdé okirat az SZMSZ 1. szamu
mellékletét képezi.

Az alapitas datuma:

2022. januar 1.

Torzskonyvi bejegyzés datuma:

2021. december 07.

Iranyitd szervének neve:

Tiszacsege Varos Onkormanyzata

Képviseld-testiilete

Iranyit6 szervének székhelye:

4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5. sz.

Fenntartojanak neve:

Tiszacsege Varos Onkormanyzata

Fenntartojanak székhelye:

4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5. sz.

Vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a  kulturdlis
intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi

palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint
az egyes kulturdlis targyu rendeletek
modositasarol szold 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet alapjan, a munka torvénykonyvérdl
sz0lo 2012. évi 1. torvény szerint, nyilvanos
palyazat tjan — hatarozott 5 év iddtartamra -




Tiszacsege Viaros Onkorményzata
Képviseld-testiilete nevezi ki €s menti fel. Az
egyéb munkaltatoi jogokat Tiszacsege Varos
Onkorményzata polgarmestere gyakorolja.
Hatarozatlan idejii munkavallaloként torténd
foglalkoztatdsa mellett hatarozott idejli
megbizottként latja el a vezetdi feladatokat.

A vezet§ elnevezése:

intézményvezetd

Foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
térvény, valamint a Polgari Torvénykonyvrol
sz0l16 2013. évi V. térvény.

2. Az intézmény nyitvatartasi ideje

A konyvtar (székhely) nyitvatartasi ideje:

Hétfo: 9-16 oraig
Kedd: 8-16 oraig
Szerda: 8-16 oraig
Csiitortok: 9-17 o6raig
Péntek: 8-13 oraig
Szombat: 8-12 6raig
Vasarnap: zarva

A telephelyek nyitvatartasi ideje:
Tiizel6s-0l: eldzetes bejelentkezes alapjan

Zsellérhaz: eldzetes bejelentkezés alapjan

Szolgaltaté Csarnok (a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a koézmiivelddési
intézmények ¢és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl szolo 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet
13. § (1) bekezdése szerinti tobbfunkcids helyiség):

Hétfo: zarva

Kedd: 10-19 6raig
Szerda: 10-19 oraig
Csiitortok: 9-19 oraig
Péntek: 8-16 oraig
Szombat 8-16 6raig
Vasarnap: zarva




3. Az intézmény feladata, alaptevékenysége

Az Intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivelddési tevékenység.

Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
910110 Kozmiivelodési intézmények tevékenysége
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi, kozmivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 Kozmiivelodés- kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelédés- egész életre kiterjedd tanulas, amator miivészetek
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

Az intézmény kozmiivelddéssel kapcsolatos alaptevékenysége

Az intézmény éves munkaterv, szolgaltatasi terv €s koltségvetés szerint miikkddik, melyet a
képviselod-testiilet hagy jova.

Az intézmény megszervezi a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés a) - d) pontjaiban felsorolt
alapszolgaltatasokat:

a) miivel6do kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikdodésiik timogatasa, fejlodésiik segitése,
a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamara helyszin biztositasa,

b) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész ¢letre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.

Tiszacsege Varos Onkormanyzata a helyi tirsadalom miivelddési érdekeinek és kulturalis
sziikségleteinek figyelembevételével, a helyi lehetdségek, sajatossdgok alapjan az alabbi
kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasarol gondoskodik:

a) mivelddo kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mitkddésiik tdAmogatasa, fejlddésiik segitése,
a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamara helyszin biztositasa, ennek
keretében:

aa) a mivelddd kozosségnek rendszeres ¢€s alkalomszerli miivelddési vagy kozdsségi
tevékenysége végzésének helyszinét biztositja,

ab) a miivelddo kozosség szamara bemutatkozasi lehetdségeket teremt,



ac) forumot szervez a mivelddd kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivel6do
kozosségek megfogalmazhatjak a feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat,
ad) segiti az idéskortiak miivel6dési, miivészeti és kdzosségi életét,

ae) a kozos miivelddés, egylittlét, az esztétikai élmények kozos megélését, az egyetemes, a
kisebbségi €s a helyi kultira megismerését eldsegiti,

b) kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése, ennek keretében:

ba) eldsegiti a kornyezetkultira javitasat, varosesztétikai kultura fejlesztését,

bb) a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének érdekérvényesitése, a
szabadidé kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

bc) a hatranyos helyzetl rétegek kulturalis elesettségének mérséklése,

bd) a kiilonb6z6 kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének €s fenntartasanak segitése,

c) az egész ¢letre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositdsa, ennek keretében az
iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
¢letesélyt javito tanulasi, ismeretterjesztési, felndttoktatasi lehetdségek segitése,

d) a hagyoményos k6zosségi kulturalis értékek atorokitése, ennek keretében:

da) a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomaényainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

db) az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultira megismertetése, gyarapitasa,

dc) kegyeleti kultura és az linnepek kultarajanak gondozasa,

dd) a telepiilés természeti, kulturalis kozosségi értékeinek kozismertté tétele, a telepiiléshez
kotddés erdsitése, a helyi ismeretek cseréje, kozvetitése, a helyi értékeket vedd €és gazdagito
kezdeményezések 6sztonzése, hatékonysdganak segitése.

Az intézmény konyvtari tevékenysége

Az intézményben a nyilvanos konyvtari szolgaltatas elldtasa a Méliusz Juhéasz Péter Konyvtar
(a tovabbiakban: Méliusz Konyvtar), mint megyei hatokorii varosi konyvtar Gtjan valosul meg.
Tiszacsege Varos Onkormanyzata és a Méliusz Konyvtar kozott 1étrejott megallapodds alapjan
a M¢éliusz Konyvtar feladata tobbek kozott a  dokumentumszolgéltatds, az
informaciosszolgaltatas, a kozosségi szolgaltatdsok szervezése, a képzések, tovabbképzeések
biztositasa.

Az intézmény kiegészité tevékenysége

Az intézmény kiegészité tevékenységébe tartozik a helyi 0jsdg szerkesztése, kiadasa,
értékesitése.

Az intézmény kiildetésnyilatkozata

A kulturalis torvény szellemében az intézmény atfogo céljat kiildetésnyilatkozatban fogalmazz
meg a kovetkezok szerint:

»Szandékaink, torekvéseink alapjan azt reméljiik, hogy a Dr. Papp Jozsef Miivelddési Haz és
Konyvtar a jovoben, mint tobb funkcidju intézmény teljeskoriien kiszolgalja Tiszacsege
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lakossaganak konyvtari-, miivelddési-, és muzeumi igényeit. Tag teret ad a helyi, amator és
fiatal miivészeti kezdeményezéseknek. Tamogatja az intézmény mikrokodrnyezetének
kozosségépitd kezdeményezéseit. Széleskort egylittmiikddést épit ki a kozintézményekkel €s
civil szervezetekkel.”

4, Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény éves
munkatervét, szolgaltatasi tervét és koltségvetését a képviseld-testiilet hagyja jova. Az
intézmény a szakmai munkarol évente, a gazdalkodas helyzetérdl a testiilet altal meghatarozott
1dokozonként beszdmol. A fenntartd a pénziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatok ellatasara a
Tiszacsegei K6zos Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervet. A két szerv kozotti munkamegosztist a képviselO-testiilet a
munkamegosztasi megallapodéasban szabalyozza, mely rogziti:
e a gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmény feladatait a miivelddési hazzal
kapcsolatban,
e azcloiranyzatok felhasznaldsaval, modositasaval kapcsolatos tudnivalokat,
e akiadasok teljesitésével és a bevételek beszedésével kapcsolatos teenddket,
o konyvvezetés és beszamolo-készitési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos
informaciokat,
e informacid- €s adatszolgaltatas rendjét, nyilvantartasok vezetését,
e azintézményi vagyon miikddtetésének rendjét,
e a belsd kontrollrendszer, valamint a belsd ellendrzés rendjét.

Az alaptevékenység ellatasanak bevételi forrasai:
e anépességhez kotott allami normativa,
e a fenntarto altal nytjtott finanszirozas,
e sajat miikodési bevétel,
e szakmai mitkodésre atvett palyazati pénzeszkozok,
e egyéb tamogatési formak.



1. FEJEZET

Az intézmény szervezetével és a munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések

1. Az intézmény allashelyei

e 1 {6 intézményvezetd

e 1 {6 intézményvezetd-helyettes
o | {6 kozmiivel6dési munkatars
e 1 f6 mizeumi munkatars

e 1 f6 muzeumi karbantartod

o 1 f6 segédkonyvtaros

2. Az intézmény szervezeti strukturaja

Tiszacsege Varos
Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete

Polgarmester

Intézményvezetd

Intézményvezets-
helyettes

Kozmdvel6dési Muzeumi

. , Muzeumi gondnok
munkatars munkatars &

Segédkonyvtaros
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3. Az intézmény vezetdjének jogallasa, kinevezési rendje, hataskore, feladatai
Az intézmény vezetojének jogallasa, kinevezési rendje

Az intézményvezetd a munka torvénykonyve szerinti vezetd allast munkavallalonak mindsiil.
A munkakor betoltése a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
alapjan, palyazat utjan torténik. Az intézményvezetd igazgatéi munkakort tolt be. Az integralt
kulturélis intézmény intézményvezetdjének az integralt kulturalis intézmény legalabb egyik
intézménytipusa kapcsan az intézményvezetére meghatarozott, az EMMI rendelet szerinti
feltételeknek kell megfelelnie. Az intézményvezetét — a hatalyos jogszabalyok alapjan — a
képviselo-testiilet nevezi ki, a megbizas hatarozott idore, 5 évre szol. Az intézményvezeto felett
az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az intézményvezetd egyszemélyi
felelosséggel vezeti az intézményt, képviseli az intézmény érdekeit a fenntarto elott.

Az intézményben a vezetd allast munkavallald esetében a munkakor betoltésének feltétele
allamhaztartasi és vezetési ismereteket nyujtd, legalabb 120 o6ras képzés (a tovabbiakban:
képzés) igazolt elvégzése. Ennek hidnyaban a vezetd allast munkavallaléi munkakor betoltését
kovetd két éven beliil koteles a képzést elvégezni, és az azt igazold okiratot be kell mutatni a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanak. Aki a képzést hatdridoben nem végzi el, és a képzés
elvégzését igazold okiratot nem mutatja be, a munkakdrben nem foglalkoztathatd tovabb.
Mentesiill a képzés elvégzésének kotelezettsége alol, aki jogasz vagy kozgazdasz
szakképzettséggel rendelkezik, vagy a képzést az intézményvezetdi munkakor betoltéseét
megeldzden elvégezte, €s azt okirattal igazolja.

Az intézmény vezetojének hataskore, feladatai
Felelos:

e az intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban eldirt kotelezettségék teljesitéseert;

e az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamoldsi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért &€s
hitelességéért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért;

e az allamhéaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miukodéséért;

e az intézmény besorolasdnak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon
kovetési (monitoring) rendszerének mitkodéséért;

e a belsd kontrollkérnyezet kialakitasaért;

e a kozmuvelodési szakmai munkaért;

e a kozmiivelddési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért;

e a kulturdlis szakemberek oOtéves képzési tervének, valamint az éves beiskolazasi
tervének elkészitéséért, a munkavallalok tovabbképzésének a megszervezéséért;

e a statisztikai adatszolgaltataseért;
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e a kotelezOen kozzéteendd adatok internetes, honlapon, digitalis formdban, barki
szdmara hozzaférhetdvé tételéért, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos
feladatok sajat weboldalon keresztiil torténo ellatasaért;

e ajogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

e Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje: tervezi, szervezi,
ellendrzi, értékeli az intézmény, az ott dolgozok tevékenységét.

e FEllatja az intézmény képviseletét, alairdsi joga van az intézmény altal kiadott
dokumentumok esetében.

e Az intézményvezetd feleldsséggel gazdalkodik a kezelésére bizott allami vagyonnal,
onkormanyzati vagyonnal, azt az intézményi célok elérése érdekében hasznositja.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsagos miikodéséhez
sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa.

e Az intézményvezetd hatdskore az intézmény munkavallaloéival kapcsolatban a
munkaltatéi jogkor gyakorlasa. Ennek részeként munkakdri leirdsokat készit, eljar a
munkaviszonnyal, munkakoriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos iligyekben.

e Az intézmény miikddésére vonatkozoan dontéseket hozhat.

e Megszervezi a belsd informacidaramlast, a munkatarsak tajékoztatasat.

o Az intézmény miikodésének kérdéseit illetden jogosult a munkatarsak utasitisara, és
ellendrzési kotelezettsége van. Ezt a jogat és kotelezettségét kdzvetleniil gyakorolja.

o Elkésziti az éves munkatervet, szolgaltatasi tervet, szakmai beszdmolot, kozremiikodik
a koltségvetés, a pénziigyi beszamolo elkészitésében.

e Az intézményt ¢érintden intézkedéseket hozhat. Ezt a jogat tavollétében az
intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

o FErvényre juttatja a Tiizvédelmi Szabalyzatot és a Munkavédelmi Szabalyzatot, az
intézmény miikodéséhez sziikséges egyéb szabalyzatokat.

e Gondoskodik a nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridore torténd
teljesitésérol.

e A telepiilésen miikodd intézményekkel, civil szervezetekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartas eldsegitése.

e Az intézmény munkdjat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységeinek tdmogatasa.

e FElvégzi mindazon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdjének hataskorébe utalnak.

e A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — 4t nem ruhazott — feladatok ellatésa.

4, A helyettesités rendje

Az intézményvezetd helyettesitését akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az intézményvezeto-
helyettes latja el, mindketté egyiittes akadalyoztatdsa estén az intézmény kozmiivel0dési
munkatarsa latja el. Eseti jellegli képviselettel az intézmény barmely munkavallaloja
felruhazhat6. A felruhdzast az intézményvezetd jogosult megadni.
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Az intézmény munkatarsai a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

o. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetdje, annak akadalyoztatidsa vagy tavolléte
esetén az intézményvezetd-helyettes jogosult.

Az intézményvezeto altal alairt levelek fejlécezettek, ennek hidnyaban a fejbélyegzd hasznalata
szlikséges.

DR. PAPP JOZSEF MUVELODESI HAZ
ES KONYVTAR
4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3.
Adodszam: 15847115-1-09

Az intézményvezetd aldirdsa mellett a Dr. Papp Jozsef Mivelddési Haz és Konyvtar
korbélyegzdjét hasznalja.
6. A bélyegzok hasznalata, kezelése
Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:
Hossza bélyegzo:
DR. PAPP JOZSEF MUVELODESI HAZ
ES KONYVTAR
4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3.
Adodszam: 15847115-1-09

Korbélyegzo:

Kiilsé kor felirata: DR. PAPP JOZSEF MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
Kozépen: Magyarorszag hivatalos cimere

Az intézménybélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztdsi munkavallalok jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezets-helyettes.
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7. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony létrejotte

Az intézményben a munkajogviszony létesitésére a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonydnak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis
targytl torvények modositasarol szold 2020. évi XXXII. torvény, valamint a munka
torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény az iranyad6. A hivatkozott jogszabalyok alapjan
a fenntartonal kulturalis teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottaknak az intézménynél térténd
tovabb foglalkoztatasara munkaviszony keretében keriil sor. Tovabbi foglalkoztatasi
jogviszony létesitésére is csak munkaviszony keretében keriilhet sor. Az intézmény az
munkavallalok esetében az atvételkor fennallé hatarozatlan vagy hatarozott ideji
munkaszerzOdésben hatarozza meg, hogy az munkavallal6t milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel ¢és milyen mértékii munkabérrel foglalkoztatja. Hatdrozott idejii kinevezés
helyettesités céljabol, vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatdséra is
1étesithetd.

A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok kialakitdsanal a munka torvénykonyvérdl szold 2012.
évi L. torvény eldirdsai az iranyaddak. Az intézményben a heti térvényes munkaidd negyven
ora, melynek beosztdsara az intézmény vezetdje jogosult.

A munkavallalok jelenléti iven jegyzik a munka érkezésiik és tdvozasok idépontjat. Napkozbeni
munkahelyrdl torténd eltdvozast az intézményvezetd engedélyezi.

Eves szabadsag igénybevétele

A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a munka térvénykonyveérdl szol6 2012.
évi L. torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A munkavallalokat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas
vezetéséért az intézményvezetd a felelds. Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen az
intézményvezetdvel egyeztetni kell.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.

A munkavallal6 koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni. A munkavallald koteles a munkdja sordn tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara ¢€s a kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre. A munkavallalo
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munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok személyes adatai;

- Osszefoglalo jelentések;

- fejlesztési és beruhdzasi programok;

- tavlati fejlesztési koncepciok;

- - az intézmény munkavallaldinak személyligyi €s jovedelmi adatai, de a munkavallalo
neve és beosztasa kozérdekli adatnak mindsiil, azt barki megismerheti;

- minden egyéb, amit a vezetd eldzetesen titoknak mindsit;

- az intézmény valamennyi munkavallaloja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az intézmény vezetdjétdl engedélyt nem

kap.

8. Az intézmény munkavallaldinak fobb feladata, hataskore

Intézményvezeté-helyettes: Feladata az intézmény mikodtetésében vald részvétel a
munkakori leirasdnak megfeleléen. A munka tartalmat az intézményvezetd hatarozza meg az
éves munkaterv, a havi programok és a heti litemtervek alapjan. Az intézményvezetd
helyettesitését akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes latja el.

Kozmiivelodési munkatars: Feladata az intézmény mikodtetésében valdo részvétel a
munkakori leirasanak megfeleléen. A munka tartalmat az intézményvezetd hatarozza meg az
éves munkaterv, a havi programok ¢és a heti litemtervek alapjan. Az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes egylitteses akadalyoztatasa esetén gyakorolja az intézményvezetd
jogait és képviseli az intézményt.

Miizeumi munkatars: Az intézményhez tartorzé helyi védelem alatt allo épiiletek, illetve
muzeumok (a tovabbiakban: mulzeumok) megfeleld6 mikodéséért, rendeltetésszerii
hasznalataért felel. A miizeumokba érkez0 latogatokat fogadja, koriil vezeti, informacidval latja
el 6ket. Felel a kiallitasi targyak fogadasaért, szallitasaért, be- és kicsomagolasaért. Felel a
kiallitando targyak felszereléséért és eldkészitéséért. Felel a kiallitasi butorok, szekrények,
bemutatd terliletek tervezéséért ¢&és elrendezéséért. A  fenntartd rendezvényeinek
elokészitésében, lebonyolitdsdban aktivan szerepet vallal.

Mizeumi gondnok: A muzeumok szakembert nem igénylé allagmegovasi feladatok
elvégzéséért felel. Bekapcsolddik a miizeumokban zajlo munkafolyamatokba. Segitséget nyu;t
a muzeumi munkatars munkakorben foglalkoztatott kolléganak. Elvégzi a muzeumok koriili
kapalasi, kaszalasi, metszési és egyéb kertészeti feladatokat. A fenntarté rendezvényeinek
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elokészitésében, lebonyolitasdban aktivan szerepet vallal. Kozremiikodik a muzeumok
megtekinthetdségében.

Segédkonyvtaros: Az intézményben a nyilvanos konyvtari szolgéltatds ellatasa a Méliusz
Juhdsz Péter Konyvtar, mint megyei hatokorli varosi konyvtar atjdn valosul meg, melynek
keretében felel a konyvtar allomgyarapitdsaért, az allomanygondozéasaért, az
alloményfeltarasért, valamint részt vesz a konyvtar miikddtetésében a munkakori leirdsa
szerint.

9. A munkavallalé kartéritési felelossége

A munkavallald6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdo mértékii és értéki
hasznalati targyakat (értékeket), csak az intézményvezetd engedélyével vihet be a munkahelyre.

Az intézmény tulajdonaban 1év6 eszkdz (szamitogép, audiovizudlis eszkdzok stb.) kivitelére az
intézményvezetd irasos engedélyével keriilhet sor. Az intézmény valamennyi munkavallaloja
felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok
megovasaért. Egyebekben a munkavallal6 kartéritési feleldsségére a munka torvénykonyveérdl
sz616 2012. évi 1. torvény rendelkezései az iranyadok.
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V. Fejezet
Az intézmény miikodési rendje
1. A szolgaltatasi terv

Az intézmény az altala nyujtott kozmiivelddési alapszolgaltatas megszervezéséhez éves
szolgaltatasi tervet készit a targyév marcius 1-jéig.

Az éves szolgaltatasi terv tartalmazza

a) a biztositott kozmiivelddési alapszolgéltatdsok keretében tervezett kozosségi programok,
tevékenységek és folyamatok (a tovdbbiakban egyiitt: kozosségi tevékenység) megnevezését,
b) a kdzosségi tevékenység céljanak rovid leirdsat,

c) az egyes kozosségi tevékenységek kozmiivelddési alapszolgaltatdsokba vald besoroldsat
azzal, hogy minden egyes k6z0sségi tevékenység csak egy alapszolgaltatasba sorolhatd be,

d) a kozosségi tevékenység rendszerességét vagy tervezett idépontjat és a résztvevok tervezett
szamat, valamint

e) a helyi lakossag kozosségi tevékenységek megtervezésében, megvaldsitasaban és
értékelésében vald részvételének modjait.

Az éves szolgaltatasi terv a helyi lakossag és annak onszervezddd kozosségei érdeklddésén,
igényein ¢és sziikségletein alapul, azt a feladatellatd a helyi lakossag és annak Onszervezddd
kozosségei, valamint - ha az adott telepiilésen miikodik - a Kozmiivelddési Kerekasztal
bevonasaval keésziti eld.

Az intézmény a fentiek figyelembevételével meghatdrozza, hogy az adott kdzmiivelddési
alapszolgaltatason beliil mely szakmai feladatokat milyen médon és mértékben latja el.

A feladatellato az éves szolgaltatasi tervet a feladatellatas helyén, tovabba a kozmiivelddési
intézményben, illetve a helyben szokasos modon kozzéteszi legkésObb a fenntartdi jovahagyast
kovetd 15 napon beliill. A szolgaltatasi tervet az intézmény munkavallaléival meg kell
ismertetni.

2. Ugyiratkezelés

Alairassal kell ellatni az intézménybdl kikiildott iratokat. Az intézmény beérkezo iratait és
kikiildott hivatalos tigyiratainak masodpéldanyait be kell vezetni a nyilvantartd konyvbe,
iktatoszammal kell ellatni, és elintézés utan irattarba kell helyezni. Az elektronikus tuton
elkiildott iratokrol is masolatot kell késziteni, azokat hitelesiteni, és elhelyezni az irattarban.
Az iratok selejtezésével, levéltarba helyezésével kapcsolatban a Tiszacsegei Kozos
Onkormanyzati Hivatal szabalyzatainak figyelembevételével kell eljarni. Az intézmény
postajat a vezetd, vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitéssel megbizott munkavallalo
bontja, kivéve a névre sz6lo leveleket. A cimzettek a neviikre szolo hivatalos iratok
tartalmarol kotelesek tajékoztatast adni.
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Belso iranyitas forumai, eszkozei

Az intézményen beliili kapcsolattartds leghatékonyabb mddja a rendszeres munkaértekezlet.
Gyakorisag: kéthetente 1 alkalommal (kedd déleldtt).

Résztvevok: Osszes szakalkalmazott

Az intézményvezetd a munkaértekezleten:

beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

A kiilonb6z6 munkateriiletek dolgozoi:

beszamolnak tevékenységiikrol,

javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik,

kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének.

A munkaértekezleteken meghatarozott feladatokrdl emlékeztetd késziil, melyet iktatni kell.

4.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az intézmény, mint varosi informacios kozpont a {6 tevékenységi koréhez kapcsolodo hireket,
informaciokat gylijti, €s tovabbitja partnerintézményei: kozoktatdsi intézmények, az
intézményfenntarto, tdrsadalmi és civil szervezetek és az egyének szdmdara. Az informacidok
gyljtése a konyvtarosok €s egyéb szakalkalmazottak feladata.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatisra, nyilatkozataddsra az
intézményvezetd jogosult, aki a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért felelds.

Nyilatkozat csak a fenntartd képviseldjével (polgarmester) vald eldzetes egyeztetést
kovetden lehetséges.

A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatasi eszk6z6k munkatarsainak, udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat ad. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

Igény esetén az intézmény Osszeallithat hattéranyagot, segitséget nyljthat a sziikséges
adatok, informaciok Osszegylijtésében. A sajtdo szdmara késziild hattéranyagok, és a
sajtokozlemények végsd formdjat az atadas eldtt az intézményvezetdvel egyeztetni kell.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére ¢és
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelynél
a dontés nem a nyilatkozattevd hatarkorébe tartozik.

18



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

Az informdcios lapokban és a honlapon vezetdi engedélyeztetés nélkiil kozzétehetd:
- az intézmény naptari évre sz616 programja,

- rendezvények, események és azok programja,

hirek a rendezvényekrol,

- arendezvények szakmai anyaga,

palyazati felhivasok, eredmények.

S. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata, hasznositasi rendje:

Az intézmény épiiletét cimtéblaval, zészloval kell elldtni. Az intézmény helyiségeit
rendeltetésszerlien kell hasznalni.

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében - a fenntartdoval egyeztetve - ha nem sérti
az alapfeladatok ellatasat, jogosult helyiségeit, berendezéseit bérbe adni.

6. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozo6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem
lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet. Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

7. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézményvezeto a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6
- szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és

- a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.
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V. Fejezet

Az intézmény kapcsolatai

Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn. Az intézmény a sikeres tevékenység
érdekében rendszeresen egyiittmiikodik:

e a Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletével,

e aTiszacsege Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal,

e a Tiszacsegei K6z6s Onkormanyzati Hivatallal,

e a Tiszacsegei Kozds Onkormanyzati Hivatal altal alkalmazott, az intézmény
munkdjaval 6sszefiiggd szakteriiletek illetékeseivel,

e az oktatdsi intézményekkel,

e acivil szervezetekkel,

e akdrnyezd telepiilések miivelddési intézményeivel,

e amegyeli, a regionalis, az orszagos hataskorli kozmiivelddési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel,

e az egyhazakkal,

e atdmegkommunikacids intézményekkel.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
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V1. Fejezet

Képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos rendelkezések
A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az intézmény vezetdje a kozmiivelodési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 6téves iddszakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott
naptari évre beiskolazasi tervet készit. A képzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint
feliilvizsgalhatja és modosithatja. A moddositds soran meg kell tartani a véleményeztetésre
vonatkoz6 szabalyokat.

A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a munkavallalo koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultacios iddpontokat. Az intézmény
alapfeladatainak ellatasahoz kapcsolodo tovabbképzésben résztvevdvel tanulményi szerzodést
lehet kotni, kivéve rovidtavu képzések esetén.

Tanulmanyi szerzédés

Tanulmanyi szerzédés megkotésével a munkaltatdé a munkaerd-gazdalkodasi szempontbodl
figyelembe vehetd elsd diploma megszerzését, a szakiranyu tovabbképzés keretében tanulokat,
hallgatokat, a kozmiivelodési szakembereket Gtévenként szervezett képzésben, valamint az
intézményben hasznosithatd képesitést, ismereteket nyjto iskolarendszeren kiviili képzésben
tamogatja.
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VI1I. Fejezet

Az intézmény védelme
1. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden munkavallaldjanak alapvetd joga és feladata kozé tartozik, hogy az
egészség és testi épség megirzéséhez sziikséges ismereteket megkapja és betartsa, baleset, vagy
annak veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden munkavallalonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tlizvédelmi
Szabalyzatot, valamint a tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

2. Rendkiviili esemény esetén kovetend6 eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
kortiilmény felmertilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény pl.:

e Daleset

o tliz

o illetéktelen személy behatolésa, vagy barmely rendkiviili esemény.

Amennyiben a legkisebb gyanll vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben tartézkodok
testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a bent 1évokkel el kell hagyni. A
vezetd kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban. Az intézményvezetd vagy
az altala megbizott munkavallalo sziikség esetén telefonon értesiti a szerveket (pl.:
katasztrofavédelem, rendérség, mentdk stb.).
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VIIl. FEJEZET
Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete, mint feliigyeleti szerv
a 127/2021. (XI11. 16.) KT. szamu hatarozataval jévahagyta és 2022. januar 01. napjan
hatalyba lépteti. Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Tiszacsege, 2021. december ...

intézményvezetd

Jovahagyta: 2021. december ...

polgarmester
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