Arany Janos Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

a ARANY JANOS
MUVELODESI KOZPONT

ES VAROSI KONYVTAR

Vagl

Tiszakécske

2024.

Jovahagyta Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete 273/2023. (X1.30.) szimu
hatarozataval, hatilyos 2024. januar 01. napjatol



Tartalomjegyzék

LA O E OV oo cvsnnumanvinmsmmmsmmmmns osmnsss s e s S S TS BRI )
1. fejezet Altaldnos rendelKeZESEK .........oovuivuivvuiieroiieiieiecieiee et 3
1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat c€lja ........cccoooveiiiieeiiieciiiiiee e 3
1.2. Az Arany Janos Mivelodési Kozpont €s Viarosi Konyvtar miikoédési rendjét
mieghutirezd jogszabalyok, dokumEntuIOR ;s ses o s as as f as 3
1:3. Az Arany Janos Milvel6dési Kézpont és Varosi Konyvtar alapitd okirat szerinti
INEENATATOZASA .....eveeeeieeieeie ettt et et eeseeeseees e e st e eseeeaeeesseaseeeaseasseeeensseesrneensaenneesns 3
1.4. AZ INtEZMENY JOZAIASA.....vvvveiiiiiecieirecie e e 4
o Azintezmeny Hletekessere. mukodes) Terlete nunmnamansunmrsmm 4
16, Az intezmeny gazdalkodast formiaja, JOBKOIS vnsmiimsmonmmsanwmpamsasnismns 4
LZ. Az intcrmény pazdilkodasinak TOR]E .....oomesmmmommmmmmmmrssesmrsssssmn 5
1.8. AZ INTEZMENY VAZYOMNA ...oiiiiiiiiiieiiieeeiiieeeieeeesteeeaseeeesseeesseesenneesnnseeesaesnneennsaeeanrees 3
1.9. Az intézmény vezetOjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete.............. 5
1.10. Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar egyéb adatai.............. 5
1.11. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat személyi és iddbeli hatélya............cc....c..e. .
2. fejezet Az Arany Janos Miuvelodési Kozpont és Varosi Konyvtar feladatai, alaptevékenysége 7
2.1. Az Arany Janos Miivelédési Kozpont és Varosi Konyvtar kiildetése................... 7
2.2, Az inteamety laplevekenysegl KOtE . .oovvmnmnmmimmmyssimes s sy sy 8
2.3, Az intézmény-tevekenységenek feladatmutaton ..o 8
2.4 IMUNKALETV ..ottt et e e ettt 8
2.5. Az intézmény legfontosabb feladata ... 9
2.5.1. Az Arany Janos Miivelodési K6zpont szakmai feladatai..........cocceeeeieeeieninennnens 9
2.5.2. A Virosi Konyvtar, mint tagintézmény szakmai feladatai..............ccccceeeenennenn. 12
3. fejezet Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Vérosi Konyvtar szervezeti felépitése, az egyes
MUNKAKOTGK fRladatai........ooiiiiiiiiiiiii et a e e e e et e e 14
3.1, Az intézmény munkaszervezetének szervezeti Abraja...........cocceveiiiiniiiiiinnnenn. 14
;8 AZ IntCemEny SESTVEZEL] BONREEET oy s S A SRS 15
3.3 Ag intézmdny munkakérei; személyi Allomanya...coswmssammninsmsmnsmieny 15
4. fejezet Magasabb vezeto és vezetd beosztashoz tartozo feladat- és hataskorok ... 16
4.1. Az intézmeényvezeto jogallasa €s altalanos feladatai.........c..coocooeeeiveiieiiviieccinen, 16
4.2. A konyvtarvezeto jogallasa €s altalanos feladatai...........cccocvveveeviineevicinnnennnnn, 17
4.3. A heolyeHes e TENEI oo e s S o RS SRR 18
5. fejezet Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai..........ccococoeiiiniiiiiiiiniiiicnn, 18
< A munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések szabalyozdsa ..........ccoocoeviiiiininnnen, 18
52 A munkavégzés szabalyai (munkaidd, munkarend)...........oooevieveinneeeniniininnen 19
5% Szabadsdgs mephatarozasa; Kadasa s ommmsianasssms oo ios o aesisamin 19
5.4. Munkavégzes teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok................... 192
5.5 Munkavallaldi kartéritési felel6ss€g.......oovviimiiiiiiiie 20
6. fejezet Az Arany Janos Milvel6dési Kézpont mikodési rendje .......oovvvveviineiieeniiieniinicniee 21
b. 1. Belst komtiollrenidezer: «mmmmnmammmnmim i s s s s s e 21
6.2. Az Arany Janos Mitvelodési KGzpont mUkSdese. «.uunmmnsanmmsssmisin 21
6.3. A Varosi Konyvtar mikodésének szabalyozasa...........o.eeeeveeeiiiieiiiieeeiiieceieee 22
6.4. Az intézmény helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalati rendje .........cocvvvevveveennnnne 23
6.5. A S atartas Pt i i R R RS 24
7. fejezet Az intézményben dolgozok szervezett képzése, tovabbképzeése.........ccovviiriiiininnncns 24
8. fejezet Zar0 rendellieZesek .. mmmumsminmenmsmimsmsrassirsess oo e S A S 24



1. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Arany Janos
Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodésének szabdlyait, az intézményi
miikddés belsé rendjét, a belso €s kiilsé kapesolatok kialakitasat, fenntartasat.

1.2. Az Arany Jdnos Miivelédési Kozpont és Vdrosi Kényvtdr miikédési
rendjét meghatdrozo jogszabdlyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban lévo
alapdokumentumok hatdrozzak meg.
Munkajat

e az 1997. évi CXL. a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kézmiivelddésrdl szolo térvény,

e a 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelodési intézmények és kozosségi szinterek kovetelményeirdl,

e a2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérol,

e a2013.évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol,

e apénziligyi-gazdalkodasi folyamatok végzésére sz0lo6 jogszabalyok (2008. évi CV. torvény
a koltségvetési szervek jogallasarol é€s gazdalkodasarol, 2011, évi CXCV. torvény az
allamhaztartasrol, 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol),

e a2011.évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol,

e 1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl,

o ¢s a fenntarté Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete altal elfogadott
rendeletek és hatarozatok, kiemelten a Tiszakécske Véaros Onkorményzata Képviseld-
testiiletének a kozmiivelddésrdl szold 4/2019. (11.28.) 6nkormdanyzati rendelete,

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

alapjan végzi.

1.3. Az Arany Jdnos Miivelédési Kozpont és Vdrosi Kényvtdr alapito
okirat szerinti meghatdrozdsa

Az intézmény hatalyos alapitd okiratat Tiszakécske Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a
91/2020. (VII1.30.) szamu hatarozataval fogadta el.

Hatalyos alapito okirat szerinti meghatarozas:
Alapito okirat szama: PH/1440-3/2020.

Alapito okirat kelte: 2020. julius 31.
Hatalyosulasi datuma: 2020.11.01.



Az intézmény alapitasanak idépontja: 2000. jalius 1.

Az intézmény elnevezése: Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar
Az intézmény székhelye, cime: 6060 Tiszakécske, Béke u. 140.
Telephelyei: Varosi Konyvtar, 6060 Tiszakécske, Kossuth L. u. 40.

Okécskei Kézosségi Haz, 6060 Tiszakécske, Templom tér 6.

Allami feladatként ellatando alaptevékenysége:

a. kozmiivelodési tevékenységek ¢és tamogatasuk (mely tartalmazza a mozi
tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat is)

b. kozmiivelddési konyvtari tevékenység

B egyéb feladat: az Okéeskei Kozosségi Haz lizemeltetése

Az intézmény alapito szerve:
Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Tiszakécske, Korosi u. 2.

Az intézmény fenntartoja:
Tiszakécske Varos Onkorményzata
Tiszakécske, Korosi u. 2.

Az intézmény irdnyito és feliigyeleti szerve:
Tiszakécske Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
Tiszakécske, Korosi u.2.

Az intézmény tipusa:
Tobbeélu, Osszetett intézmény.

1.4. Az intézmény jogdlldsa

Onallo jogi személy (szervezetileg, szakmailag 6nalld), vezet6jét palyazat Gitjan az alapitd szerv
képviseld-testiilete nevezi ki, hatarozott iddre.

A Varosi Kényvtar, mint tagintézmény o6nallé szakmai egységként mikodik, a tagintézmény
vezetdjét, aki egyben a konyvtar szakmai vezetdje is, az intézményvezeté nevezi ki hatarozott
idore, a jogszabalyi eloirasok alapjan.

1.5. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete

Az Arany Janos Miivelodési Kozpont €s Varosi Konyvtar illetékességi, mukodési teriilete
Tiszakécske varos kozigazgatasi teriilete.

1.6. Az intézmény gazddlkoddsi formdja, jogkdre

Az Arany Janos Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar nalléan miikddo koltségvetési szerv.
Koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol az intézmény teljes
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény koltségvetését évekre Osszeallitott, fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben
iranyozza eld. A fenntarto gondoskodik az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozokrol.



Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.7. Az intézmény gazddlkoddsdnak rendje

Az Arany Janos Mivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar koltségvetését az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény alapjan Tiszakécske Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
¢évente az 6nkormanyzat koltségvetésében allapitja meg.

A  kozmivelodési, valamint a konyvtari feladatellatas kiilon-kiilon szakfeladaton Kkertil
konyvelésre.

Az Arany Janos Mivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar gazdalkodasaval, a szamviteli feladatok
ellatasaval, a vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal latja

el.

1.8. Az intézmény vagyona

Az onkormanyzat a 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol jogszabaly eldirasai szerint
biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges vagyont (ingatlanokat és egyéb targyi
eszkozoket), azokat a gazdalkodd szervezet hasznalataba adja, amelyekkel a vagyonrendeletben
foglaltak szerint rendelkezhet. Az intézmény vagyonaért a gazdalkodo szervezet felelosséggel

tartozik.

Az intézmény rendelkezésére bocsatott ingatlanok:

Arany Janos Miivel6dési Kozpont épiilete Tiszakécske, Béke u. 140.
Viarosi Konyvtar épiilete Tiszakécske, Kossuth L. u. 40.

Varosi Koényvtar raktara Tiszakécske, Béke u. 189.

Okécskei Kozosségi Haz épiilete Tiszakécske, Templom tér 6.
Okécskei Alkotéhaz Tiszakécske, Kossuth u. 50.

Do W

1.9. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény
képviselete

Az Arany Janos Miivelodési Kozpont €s Viarosi Konyvtar egyszemélyi felelds vezetdje a
miivelédési kozpont vezetdje (intézményvezetd), akit a Tiszakécske Varos Képviselo-testiilete
palyaztatas utjan nevez ki hatarozott idétartamra, a jogszabalyok altal eléirt képesités szerint.

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

1.10. Az Arany Jdnos Miivelddési Kézpont és Vdrosi Konyvtdr egyéb adatai

Az intézmény alapitasanak éve:
Arany Janos Miivelédési Kozpont  1963.
Varosi Konyvtar 1953.

Az intézmény képviselete:
Az intézmény képviseletére az Arany Janos Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar

intézményvezetdje jogosult.



Az intézmény agazati iranyitdja:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma Kultaraért Felelos Allamtitkarsag vezetdje

Az intézmény postacime: Arany Janos Mivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar
6060 Tiszakécske, Pf.: 17. vagy
Arany Janos Miivel6dési Kézpont €s Varosi Konyvtar
6060 Tiszakécske, Béke utca 140.

Statisztikai (KSH) kod: 16640007 9329 322 03

Nyilvanos konyvtarak jegyzéke szerinti KSH és megyekod: 0330623-BACS
Addszam: 16640007-2-03

PIR szam: 683913

Az intézmény AFA alanyisaga: nett¢ finanszirozasi korbe tartozik az intézmény

Bankszamla vezet6 fiok és bankszamlaszam: OTP 11732208-16640007

Az intézmény bélyegzoi:
Az Arany Janos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar a hivatalos iratainak
hitelesitésére korbélyegzot hasznal, amely kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével van
ellatva, a korben elhelyezett szovegezés: Arany Janos Miiveloédési Kozpont és Viarosi

Konyvtar, Tiszakécske

Telefonszamok, egyeb elérhetdségek:
Intézményvezeto: 06-76/441-250
e-mail: intezmenyvezetoajmk(@gmail.com

Arany Janos Miivelddési Kozpont

Telefon, fax: 06-76/441-250
06-76/540-330

Honlap: www.ajmk.hu

e-mail: ajmktiszakecske@gmail.com

Varosi Konyvtar

Telefon, fax: 06-76/441-107
Honlap: www. ajmk.hu
e-mail: tkvk(@tkvk.hu

konvvtartiszakecske(@gmail.com

Az intézmény a hatékony miikodés érdekében mobilel6fizetésekkel rendelkezik. A mobil
és vezetékes telefonok hasznalatat az intézményvezetd belso szabalyzatban szabalyozza.



1.11. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat személyi és idébeli hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testilleti hatarozatokban meghatarozott feladatokat €s
hataskoroket a szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben mikodo egyesiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok korére
kotelezo érvénytiek.

Az SZMSZ az intézmény vezetGjének elOterjesztése alapjan, a fenntarto Tiszakécske Varos
Onkormanyzat Képviselo-testiilete jovahagyasaval lép hatalyba, 2024. januar O1. napjatol
hatarozatlan idére szdl.

2. fejezet
Az Arany Janos Miivelodési Kézpont és Varosi Konyvtar feladatai,
alaptevékenysége

Az Arany Janos Mivelédési Kozpont és Varosi Konyvtar feladata — a varos kulturélis
intézményeként — a telepiilés kozmivelddési és nyilvanos konyvtari ellatasanak biztositasa.

A feladatellatas alapja a Tiszakécske Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete altal elfogadott
4/2019. (11.28.) dnkormanyzati rendelet a kozmuvel6désrol, és a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrél szolo 1997. évi CXL. torvény.

2.1. Az Arany Jdnos Miivelddési Kézpont és Vdrosi Konyvtar kiildetése

Az Arany Janos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar az informacios esélyegyenloségnek, a
demokracianak, a tolerancidnak, a nemzeti és a tiszakécskei identitastudatnak, valamint a
kozosségi szellemnek 6rzoje.
Szellemi és targyi er6forrasait mindenkor az intézmeény szolgaltatdsait igénybe vevd polgarok
szolgalataba allitja, megteremtve szamukra a feltételeket, melyek révén életik minden
szakaszaban ontevékenyen

e gyarapithatjdk muveltségiiket,
fejleszthetik készségeiket,
bdvithetik ismereteiket,
rekrealodhatnak,
érdekl6dési koriik alapjan, szabadon kozosségeket alkothatnak,
bemutathatjak amatér mivészeti tevékenységiik gylimolesét,
méltoképpen apolhatjak hagyomanyainkat, iinnepeink kulturajat.



2.2, Az intézmény alaptevékenységi kire

TEAOR besorolas szerint:

03.29 Mashova nem sorolhatd egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység — a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelodésrdl szolo 1997. évi
CXL. térvény 76. § (2) bekezdésében felsorolt feladatok ellatasara,

91.0 Konyvtari, levéltari, muzeumi, egyéb kulturdlis tevékenység — a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmivelodésrol szolo 1997. évi
CXL. torvény 55. és 65. paragrafusaiban sorolt feladatok ellatdsara, a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kézmuvelddésrol szolo 1997, évi
CXL. térvény 38-48. paragrafusaiban foglaltaknak megfelel6en.

Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

23

082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 konyvtari dllomany feltirasa, megérzése, védelme

082044 konyvtari szolgaltatasok

082091 kozmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 kizmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 kozmiivel6dés- egész életre kiterjed6 tanulds, amatér miivészetek

082094 kozmiivelodés- kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

086020 helyi, térségi kiziosségi tér biztositasa, mikodtetése

102050 az idéskoruak tarsadalmi integracidjat célzé programok

104060 a gyermekek, fiatalok és csalidok életmindségét javito programok
Az intézmény tevékenységének feladatmutatoi

Kozmiivel6dési tevékenység:

Rendezvények, alkalmak szama (db)
Latogatok szama (f6)
A tevékenységek iddtartama (6ra)

Konyvtari tevékenység:

Konyvtarhasznalok szama (f6)
Beszerzett kitetek szama (db)

2.4. Munkatery

Az Arany Janos Mivelddési Kézpont és Varosi Konyvtar vezetdje az intézmény feladatainak
végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A munkaterv harom részbél all: rendezvényterv,
feladatterv, szolgaltatasi terv. A munkaterv Osszeallitdsa a szervezeti egységek munkéjanak
koordinalasaval és egytttmukddésével torténik.

A munkaterv tartalmazza:

rendezvények esetében a rendezvény jellegét, megnevezését, idopontjat, helyszinét, a
lebonyolitas feleldsét, a rendezvény tervezett kiltségét,

feladatterv esetén a feladatok konkrét meghatarozasat, a feladat végrehajtasaért felel6sok
nevét, a végrehajtas hataridejét és a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettséget,
az €ves szolgaltatasi terv tartalmazza a biztositott kézmiivelddési alapszolgaltatasok
keretében tervezett kozosségi programok, tevékenységek és folyamatok (a tovabbiakban
egylitt: kozosségi tevékenység) megnevezesét, a kozosségi tevékenység céljanak rovid
leirasat, az egyes kozosségi tevékenységek kozmilvelddési alapszolgaltatisokba valo
besorolasat, a kozosségi tevékenység rendszerességét vagy tervezett idopontjat €s a



résztvevok tervezett szamat, valamint a helyi lakossdg kozosségi tevékenységek
megtervezésében, megvalositasaban és értékelésében valo részvételének modjait.
- afeladat megvalositasaban az intézmény egységek egytittmikodését.
Az intézmény éves munkatervét a fenntart6 szerv hagyja jova.

2.5. Az intézmény legfontosabb feladata

- A kozmivelodési intézményekben talalhaté kozosségi szinterek targyi- és technikai
feltételei, és szakalkalmazotti munkatarsai kozremikdodésével — biztositsa a telepiilés
polgarai szaméra mindazokat az alapvet6 feltételeket, amelyek révén életiiknek minden
szakaszaban oOntevékenyen gyarapithatjak miveltségiiket, fejleszthetik készségeiket.
Lehet6vé kell tenni, hogy koézmivelodési jogaik érvényesitése céljabol kozosségeket
hozzanak létre, s Kkiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezeteket
alapithassanak és miikoddtethessenek.

- Biztositani kell, hogy a mivelddési céllal szervez6do kozosségek, szervezetek, valamint
maganszemélyek a muvelodési céljaikat esztétikai szempontbol mélté kdrnyezetben,
korszer(i infrastrukturalis feltételek, valamint igény esetén kézmiivel6dési szakemberek
szervez0, szervezeti €s tartalmi segitsége kiséretében valosithassak meg.

- A helyi lakossag élet- és munkaképessége novelése érdekében gondoskodni kell az iskolai
képzést kiegészitd, a humaneroforras fejlesztését szolgalod, életesélyt javitd programokrol.

- A telepiilés hagyomanyainak dapolasa érdekében tamogassa a népmiivészeti és
hagyomanyo6rzo kozosségek miikodését; biztositson kozosségi szinteret a civil szervezetek,
szakmai miuhelyek, alkoté kozosségek tevékenységéhez; valositsa meg a telepiilés
értékeinek bemutatasat, a lokélpatriotizmus erdsitését a helyi kozosség kiemelkedd
személyiségeinek, tevékenységének bemutatasa révén.

- Az intézmény fontos feladata az tinnepek kultirdjanak gondozasa, az allami, nemzeti €s
helyi tinnepek, évfordulok, események mélto megrendezése.

- Egyéb mivelodési lehetoségek és informacidszolgaltatas biztositasa.

- A kiilonbozo kulturdk kozotti kapesolatok kiépitésének é€s fenntartasanak segitése.

- A konyvtarakban orzott szellemi vagyon eljuttatiasa a lakossaghoz, ezzel biztositva a
telepiilésen €10k versenyképességének novekedését.

L R Az Arany Jdanos Miivelodési Kézpont szakmai feladatai

A szakmai feladatok megfogalmazasa a kozmiivelodésrol sz6l6 helyi rendelet szerint:

- az iskolarendszeren kiviili, onképzoé tanfolyamok, életmindséget és éEletesélyt javito
Ontevékeny tanulasi, tovabbképzo tevékenység biztositasa, az élethosszig tartd tanulas
folyamatanak segitése, tehetséggondozas- €s fejlesztés feltételeinek biztositasa,

- amatdér mivészeti-, mikedveld- és alkotokozosségek tevékenységének tamogatasa: helyi
muivészeti csoportok munkajanak segitése, nyilvanos bemutatkozasi alkalmak teremtése, a
kapcsolatteremtés segitése, a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének segitése, egyéb miivel6dési lehetdségek és informacioszolgaltatas
biztositdsa, a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek
biztositasa

- az éallami, nemzeti és helyi Unnepek, évfordulok szervezése, az egyhdazi ilinnepek
szervezésében vald kézremiikodés,

- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mds kisebbségi kultira értékeinek

megismertetése,



- amegértés, befogadas eldsegitése, a massag elfogadasanak tanitasa,

- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés, egyéb miivelodési lehetéségek ¢és informacio
szolgaltatas.

Az ellatandoé feladatok tipusa szerint

- rendezvények szervezése:

- Onkormanyzati rendezvények és tinnepségek lebonyolitasa, az évente elfogadott
rendezvényterv szerint. Kiemelt rendezvények: éllami és nemzeti linnepek,
Kécskei Fogathajtoé Verseny, Kécskei Napok, Kécskei Sziiret, Kécskel
Miivésztabor,

- az intézmény sajat szervezésl programjai, az évente elfogadott rendezvényterv
szerint, a kultura értékeit bemutato, azok megismertetését célzo vagy szorakoztatd
jellegli szervezett kézonség részvételével rendezett Osszejovetelek, talalkozok
szervezeése. Kiemelten a helyi hagyomanyok 4apoldasa. Formai: miisoros
rendezvények, kozosségi rendezvények, népmiivészeti rendezvények, szérakoztato
rendezvények, miivészeti események, versenyek, vetélkeddk, komplex
rendezvények, népiinnepélyek, tdnchazak, hangversenyek, fesztivalok, filmvetités,
komplex rendezvény.

- mozi Uzemeltetése,

- Okécskei Kozosségi Haz miikdtetése, az ott elhelyezett gytijtemények kezelése,

- kiallitasok rendezése - ¢élélények, természeti Kkincsek, targyak, aruk vonatkozo
informaciokkal ellatott, meghatarozott tematika szerinti bemutatasa. Megvalosuld formai:
mutargy kiallitasok (képzo-, ipar, népmivészeti, népi iparmiivészeti targyak, fotok,
valamint a miszaki kultura targyainak bemutatasa), arubemutatok, élolények, természeti
kincsek bemutatdsa (ndvények, asvanyok, kisallatok, diszmadar, stb.), borzék, hobbi
kiallitasok (szabadidos tevékenység eredményeinek bemutatdsa), helytorténeti kiallitasok,
emlékkiallitisok, miiszaki és természettudomanyi kiéllitdsok. A mivészi befogadas
folyamatanak segitése.

- taborok szervezése — amelyek tobb napos, Gsszefiiggd, azonos részvételi korrel zajlo
szervezett szabadidos vagy tematikus rendezvénysorozatok. Jellemzen megvaldsulo
formaja a Kécskei Miivésztelep megrendezése.

- teleptilési programajanld megjelentetése,

- eszkoz, infrastruktira biztositasa helyi rendezvények lebonyolitasahoz,

- kiils6 szervek, szerveztek rendezvényeinek befogadasa, szakmai segitségnyujtas ezek
megszervezésében, lebonyolitasaban,

- kozosségtejlesztés: alkotd miivelodési kbzosségek, civil szervezetek segitése,

- palyazatok irasa, lebonyolitasa,

- kozosségi szintér biztositdsa, a kozonség, a latogatok tematikus tajékoztatasa, a
kozonségtol érkezd informaciok fogadasa, kozosségi tér hasznalatinak biztositasa.
Ilyenek: a kulturdlis informaciok, kozmiivelddési informacio-hordozd kiadvanyok,
valamint az informaciogyjtés, feldolgozas, kozreadas, telekommunikécids, informatikai
szolgaltatas.

- olyan az intézmény altal végzett szolgaltatasok nyujtasa, melyek nem kozmiivel6dési
alapfeladatok, azonban alapszolgaltatast jelenthetnek a kozmivelodési tevékenységet,
szolgaltatds igénybe nem vevok szamara is. Ezek jellemzé megnyilvanuldsi formai:
bérelhetd eszkozok, szolgaltatasok (terem, technika, eszkoz, rendezvényszervezés),
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telekommunikacios, telehaz szolgaltatasok (internet, telefon, fax kiildés, fogadas), biifé
lizemeltetése az épiiletben és egyéb szolgaltatasok.

A kozmiivelodési alapszolgaltatisok meghatarozasaval:

Az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar a 20/2018. (VI11.9.) EMMI rendeletben
meghatarozottak szerint az alabbi kézmiivel6dési alapszolgaltatasokat nyujtja:

- Mivel6dd kozosségek létrejottének eldsegitése, muikodésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kézmuvelodési tevékenységek és a miivel6dé kozosségek szamara helyszin
biztositasa. Kiemelten: az érdeklodési kor és az onképzd tarsas tevékenység szerint
elkiiloniilo, jogi személyiség nélkiili lakossagi csoportok tamogatisa (ahol a tagok
dnkéntes alapon végeznek hasonlé érdeklodésen alapulo tevékenységet) a kozmiivelddési
szervezet, infrastrukturaja rendelkezésére bocsatasaval, segitve a miivel6dod kozosségek
létrejottét, mikodését, munkajuk eredményének kozonség el6tti bemutatasat. Formai:
alkoto miivelodési kozosség (pl. népdalkor), targyalkotd népmiivészeti csoport,
eléadomiivészeti, vagy vizudlis mivészeti csoport (pl.: néptanc, citerazenekar),
népmiivészeti csoportok, klubok (pl. nyugdijas klub).

- Kozosségi ¢s tarsadalmi részvétel fejlesztése. Kiemelten:

o a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének, az  allampolgari  részvétel fejlodését  eldsegito,
kozosségfejlesztd programok, tevékenységek vagy szolgéltatasok szervezése,

o onkéntesség tamogatasa,

o a gyermekek, az ifjusdg, az idosek muvelddését segitd, a csaladi életre nevelo
csaladbarat, a generaciok kozotti kapesolatokat, egyiittmikodést elosegitd
programok, tevékenységek vagy szolgaltatasok szervezése,

o aszegénységben vagy mas hatrannyal €16 csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételét
fejleszté, a megértést, a befogadast, a felzarkozast, az esélyegyenloség
megvaldsulasat elosegitoé programok, tevékenységek vagy szolgaltatidsok szervezése.

o az alapszolgaltatas teriiletén mikodod szervezetek, csoportok szamara szakmai és
infrastrukturalis timogatés nyujtasa.

- Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa. Kiemelten:

o ismeretterjeszt0 alkalmak szervezése, megvaldsitasuk timogatasa €s ismeretszerzo
lehetdségek teremtése. A technika, a tarsadalom- és természettudoméanyok elért
eredményeinek, a mivészet értékeinek a kozonség szamara kozérthetd, érdekes,
érdekl6dést kelté modon valé hozzaférhetoveé tétele eldadasok, konferencidk,
tanacskozasok, szabadegyetemek, filmvetitések soran. Allampolgari ismeretek
nyudjtasa. A mivészi befogadas folyamatanak segitése.

o iskolarendszeren kiviili oOntevékeny, oOnképzé szakkorok, klubok, kozdsségek
megalakulasat, tevékenységét szervezi, timogatja azok megvalositasat

o az életmindséget €s életesélyt javitd tanulasi lehetdségeket szervez, timogatja azok
megvaldsulasat, melynek célja az, hogy a tanulok 10 ismerteket, készségeket,
kompetencidkat sajatitanak el, hogy meglévé tudasukat bovitsék, meghatarozott
képzettséget szerezzenek. Megvaldsulo formai: mivészeti (tanciskola, népi
kézmiives szakmadk, stb.), rekredcios, természetgyogyaszati és ezoterikus,
személyiségfejlesztd, egészségvédelmi és mentalhigiénés, helytorténeti, honismereti,
szamitogépes, informatikai, nyelvi valamint munkaeré-piaci képzések
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o az elektronikus kozszolgaltatasok megismeréséhez, a digitalis vilagban tortén6
eligazodashoz, az ezeket szolgalo eszkozok alkalmazasahoz segitség nyujtasa.

- A hagyomanyos ko6zosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.
Kiemelten:

o a helytorténettel, a népmiivészettel, a népi iparmiivészettel és a telepiilés szellemi
kulturalis orokségével kapcsolatos csoportok, szakkorok, klubok miikddtetése, a
miivel6dd kozosségek eziranyu munkdjanak tdmogatasa,

o a helyi mivel6dési szokasok gondozasdban, gazdagitasaban, értéktarak
kialakitasaban, gondozasaban vald részvétel, a telepiilési értékeket bemutatd €s
népszerusitd programok, tevékenységek, szolgaltatasok szervezeése,
megvaldsitasanak tdmogatasa,

o a nemzeti, az eurOpai és az egyetemes Kultura, tovabba a kiilhoni nemzetrészek,
Tiszakécske testvértelepiiléseinek kulturalis értékeinek megismertetése érdekében
programok, tevékenységek, szolgaltatasok szervezése, megvaldsitasuk tamogatasa,

o azunnepek kultardjanak gondozasa érdekében a helyi szokéasok figyelembevételével,
a miivelodd kozosségek, illetve a hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek
atorokitésével foglalkozo kozosségek bevonasaval az allami, a nemzeti, a tarsadalmi
és telepiiléshez ko6t6do tnnepek helyi alkalmainak szervezése, megvalositasuk

tamogatasa.

- Az amat0r alkoto- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa. Kiemelten:
o a képzOmiivészet, a zenemivészet, a tdncmiivészet, a szinhdz- és babmuvészet, a
versmondas, a film- és médiamivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet
folytato amatérmivészeti csoportok, szakkorok, klubok szervezése, létrejottiik
elosegitése, mukodésiik tamogatasa,
o akozosségek szamara szakmai és infrastrukturalis timogatas nyujtasa.

- A tehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositasa Kiemelten:
o a telepiilésen €16 vagy tanuld hatranyos helyzetii személyek tehetségének
kibontakoztatasa, kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb
foglalkozasokat, szakkoroket, klubokat miikodtet, tdimogatja azok megvalositasat.

- Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés. Kiemelten:

o ahelyi szellemi, épitett és természeti 6rokségre épitd kozosségi €s kreativ gazdasagot
fejleszté programokat, tevékenységek és szolgaltatisok szervezése, megvalositasuk
tamogatasa,

o akulturalis teriilet- €s telepiilésfejlesztéssel, helyi vallalkozas- és termékfejlesztéssel,
kreativ iparral, a kulturalis turizmussal kapcsolatos programok, tevékenységek,
szolgaltatasok szervezése, megvalositasuk tamogatasa.

2.5:2. A Vdrosi Kényvtdr, mint tagintézmény szakmai feladatai

A Virosi Koényvtar altal ellatandé alapfeladat, a nyilvanos konyvtari ellatds biztositasa.
Allampolgari jog alapjan rendelkezésére all minden érdekl6ddnek.

Alaptevékenysége:
- A konyvtar gyljteményének szervezése, kiilonos tekintettel a varos helyismereti anyagara.
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A dokumentumok gyarapitasa, nyilvantartasba vétele és feltarasa.

Konyvtari szamitogépes adatbazis épitése

A gylijtemény megorzése, védelme. A foloslegessé valt és megrongalodott dokumentumok
kivonasa.

Felnott és gyermek olvasoszolgalati tevékenység végzése.

A dokumentumok koélcsonzése és helyben hasznalatanak biztositasa.

Konyvtarkszi kdlesonzés biztositasa.

Tajékoztatas a konyvtar gyljteményérol, a konyvtar, és a magyar konyvtari ellatas
rendszerének szolgaltatasairol, a megyei és az orszagos konyvtari ellatas rendszerének
szolgaltatasairol.

Informatikai eszk6zok hasznalatanak biztositasa, internet alapu tartalomszolgaltatas.

A megyei és az orszagos konyvtari ellatas szolgaltatasainak kozvetitése.

Kozosségi foglalkozasok koényv-, konyvtar-, és irodalom népszeriisité rendezvények,
mivelddési jatékok szervezése.

Kiegészitd szolgaltatasok kore:

Bibliografiai, szakmai kiadvanyok készitése.

Igény szerint konyvtari alloményok letéti kihelyezése intézményekbe.

Digitalis Jolét Program Pont mikddtetése.

Koényv- és konyvtarhaszndlati, valamint tanorakhoz kapcsolédé és szabadids
foglalkozasok vezetése, szamukra helyszin biztositasa.

EU-informacids sarok mikddtetése.

Hatranyos helyzetlek ellatasa: irodalom- €s dokumentum hazhozszallitas, hangos konyv
szolgaltatas.

Irodai szolgéltatasok biztositasa.

Konyvtaron beliili kozosségek miikodtetése.

Az alaptevékenység megvalositasat célzo rendezvények és egyéb tevékenységek
szervezése, a varos hagyomanyos rendezvényeihez kapcsolddva a konyvtar gylijteményét
és szolgaltatasait népszeriisité rendezvények szervezése, konyvtari propaganda.
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3.2. Az intézmény szervezeti egységei

Az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar két szervezeti egysége:
e az Arany Janos Miivelddési Kézpont,
e ¢sa Vdrosi Konyvtar.

Az Okécskei Kozosségi Haz és az Okéeskei Alkotohaz szervezetileg nem kiiloniil el az Arany

Janos Miivelodési Kozponttol.

Az alacsony dolgozoi létszam miatt szervezetileg tovabbi osztalyokra vagy csoportokra egyik
intézményegység sem tagozodik.

A mivelddési kozpont vezetését az intézmény vezetodje latja el. A konyvtar élén konyvtarvezeto
all.

Fvids Az intézmény munkakdrei, személyi dllomdnya

3.3.1. Az intézményvezeto

Az Arany Janos Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar egyszemélyi felelés vezetdje az
intézményvezeto, akit a Tiszakécske Varos KépviselO-testiilete nevez ki hatarozott idétartamra, a

jogszabalyok altal eldirt képesités szerint.
Az intézményt az intézményvezetdé képviseli. Akadalyoztatasa esetén e szabalyzatban
meghatarozott helyettesitési rend érvényesiil.

Az intézményvezeto a mindenkori jogszabalyi eléirasok szerint
e menedzseli az intézményt,
e gondoskodik az eréforrasok rendelkezésre allasarol,
e az intézmény gazdalkodasarol, az eléiranyzatok megfeleld felhasznalasarol.
e végzi a miivelddési kozpont szakmai vezetését,
o feliigyeli és iranyitja a miivelddési kozpontban zajlo szakmai munkét végzé munkatéarsak
munkajat.

3.3.2. A konyvtar szakmai vezetéje

A konyvtar szakmai vezetdje a mindenkori jogszabalyi eloirasok szerint
e szervezi, menedzseli a konyvtarban zajlé szakmai feladatokat,
e gondoskodik a kdnyvtar, mint szervezeti egység rendelkezésére bocsajtott eréforrasok
felhasznalhatosagarol,
o feliigyeli és iranyitja a konyvtarban zajlé szakmai munkat végzé munkatarsak munkajat.
o A helyettesités rendjében meghatérozottak szerint helyettesiti az intézményvezetot.

3.3.3. Az Arany Janos Miivelodési Kozpont dolgozdéinak munkakorei
e rendezvényszervezo
e kommunikacios és marketing munkatars
e kozmiivelodési szakember, mitargyvédelmi asszisztens
e iigyviteli alkalmazott
e technikai munkatérs
e takaritd
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3.3.4. A Virosi Konyvtar dolgozéinak munkakérei

3.3.5.

gyermekkdnyvtaros
konyvtaros
segédkonyvtaros
konyvtaros asszisztens
konyvtarkezeld

Egyéb, a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok és hataskorok

Az intézmény dolgozoi:

az SZMSZ-ben, valamint a munkakdri leirasban foglaltak szerint végzik munkajukat (a
kapott utasitasok és hataridok betartasaval),

ellatjak mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesiik megbizza dket,

felelosek a szamukra meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

felelések az intézmény vagyonanak, allaganak megdvasaért, a tlizrendészeti, egészségligyi,
balesetvédelmi eldirdsok megtartasaért és megtartatasaért.

4. fejezet

Magasabb vezet6 és vezet6 beosztashoz tartozoé feladat- és hataskorok

4.1. Az intézményvezetd jogdlldsa és dltaldnos feladatai

Az Arany Janos Miivelodési Kozpont €s Varosi Konyvtar intézményvezetdje egyben a mivelddeési
kozpont szakmai vezetdje. Az intézményvezetdt a képviselo-testiilet bizza meg, hatarozott
idotartamra. Felette a munkaltatéi jogokat a képviselo-testiilet gyakorolja, az egyéb munkaltatoi
jogok kivételével, amelyeket a polgarmester gyakorol.

Feladatai:

az intézményvezetd vezeti az intézményt,

egyszemélyi felel6s vezetdként gyakorolja a jogszabaly altal megallapitott hataskoreit,
képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben,

képviseleti jogat esetenként vagy meghatarozott igyekben atruhazhatja,

meghatarozott feladat esetén, a munkakori leirasban megfogalmazottak alapjan, joga van
az alairasi jogokat 4truhazni,

az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat szerezhet,

munkaltatéi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett,

kivalasztja és megbizza a kdnyvtarvezet6t, (az intézményvezetd helyettest),

meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,

kialakitja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muikodésének személyi
¢s targyi feltételeit,

gondoskodik az intézmény alapitd okirataban megfogalmazott szakmai feladatok
megvalositasarol,

iranyitja és ellenorzi az intézmény tevékenységét,

a mivelddési kozpont szakmai vezetdjeként iranyitja és ellendrzi annak tevékenységét,

a szakmai feladatok ellatasa érdekében kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a helyi tarsadalmi €s civil szervezetekkel,

gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl, gazdalkodik az
eldiranyzatokkal,

iranyitja az intézmeény gazdalkodasat (a gazdasagi vezetével egylittmikodve),
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- elkésziti az intézmény éves munkatervét,

- szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat,

- Dbiztositia az évenkénti intézményi statisztikdk (kozmivelddési, konyvtari,
filmforgalmazasi, kiallitasi) elkészitését,

- gondoskodik az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert,
hatékony miikddtetésérol,

- gondoskodik a koltségvetési szerv szabalyszeril, atlathato, hatékony és tdrvényes
miikddését biztositd belsoé kontrollrendszer kialakitdsardl, mikodésérdl, fejlesztésérol, és
ez alapjan évente értékeli az intézmény miikddését,

- a mukddés feltételrendszerének javitasa érdekében a péalyazati lehetoségek felkutatdsa,
palyazatok benyujtasa, a sikeres palyazatok menedzselése,

- sziikség szerint munkaértekezletet tart és évente értékeli az intézmény munkajat,

- meghatarozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat,

- iranyitja és ellenorzi a munkavédelmi szabalyok betartasat,

- meghatarozza a tlizvédelmi feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat,

- gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérol,

- kozremikodik az intézmény mukodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
gondoskodik azok végrehajtasarol.

4.2. A kényvtdrvezetd jogdlldsa és dltaldnos feladatai

A konyvtarvezet az intézmény intézményvezetd helyettese, akit az intézmény vezetdje nevez ki
hatarozott id6re, a jogszabalyi eloirasok alapjan. A konyvtarvezetd egyben a konyvtar szakmai
vezetoje.

Altalanos feladatai:
- helyettesiti az intézményvezetot annak tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén,

- ellatja a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat,

- gyakorolja a munkakori leirdsban, belsd szabédlyzatokban meghatarozott
kiadmanyozasi jogot.

A tagintézmény vezetdjeként feladata:

- felel a konyvtarban folyé szakmai munka jogszabalyokban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

- az intézmény bels6 szabalyzataban megfogalmazottaknak megfeleléen gondoskodik a
konyvtar miikodésének megszervezésérol,

- az intézményvezetovel egyiittmiikodve gondoskodik az intézményegységben folyo
szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja annak zavartalan mikodését,

- kozremukdodik az intézményegység éves koltségvetésének elokészitésében,

- gondoskodik az intézményegység tervszerl és takarékos gazdalkodasarol,

- a miikddés feltételrendszerének javitasa érdekében a palyazati lehetdségek felkutatasa,
palyazatok irdsa, a sikeres palyazatok menedzselése,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményegységben dolgozdé munkatarsak
munkéjat,

- a konyvtar dolgozoi esetében véleményezési jogot gyakorol az intézményvezetd
munkaltatéi jogkdrben hozott dontéseinél,

B napi kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,

- képviseli a konyvtarat az intézményen beliil,

- a szakmai feladatok ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a helyi tarsadalmi és civil szervezetekkel,
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- felelés az intézményegység jovahagyott Kkoltségvetésének teljesitéséért, az
intézményegység rendeltetésszerti tevékenységért, a hasznalataba adott vagyon
kezeléséért, a munkavédelmi ¢s tlizrendészeti eldirdsok megtartasaért,

- javaslatot dolgozhat ki az SZMSZ intézményegységre vonatkozo részének

korszerlisitésére,
- felelos az intézmény statisztikai adatszolgaltatasanak biztositasaért,
- tavolléte esetén javaslatot tesz az intézményvezetd szamara helyettesitésérol.

4.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetot tartos tavolléte (betegség, szabadsag) esetén a konyvtar szakmai vezetoje
helyettesiti.

Kiadmanyozasi jog:

A kiadmanyozasi jog az intézményvezetot illeti meg. Az intézményvezetod helyettes gyakorolja a
jogot az intézményvezetd altal atruhdzott sajat jogkorében, tovabba az intézményvezetd
helyettesitése esetén annak kiadmanyozasi jogkorében.

Munkaltatoéi jogkor:
Az intézményben munkaltatoi feladatokat csak az intézmény intézményvezetdje latja el, a
kényvtar vezetdje az intézményvezetd tavollétében a helyettesités ideje alatt sem gyakorolhat

munkaltatéi jogokat.

5. fejezet
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

5.1. A munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések szabdlyozdsa

Az Arany Janos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar a munkavallaloival a 2012. évi L. térvény
a munka torvénykonyvérol jogszabalyban meghatarozott munkaviszonyt létesit.

A 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.) eldirasai szerint torténik

e a munkaviszony létesitése (Mt. 42-50. § valamint Mt. 192-212. §), a munkaszerzdés
teljesitése (Mt. 51-57. §), modositasa (Mt. 58-62. §) és a munkaviszony megsziinése (Mt.
63-85. §),

e a munka- és pihendidé meghatarozasa (Mt. 86-114. §) és nyilvantartasa (Mt. 134. §),

e a szabadsag mértékének meghatarozésa és kiadasa (Mt. 115-125. §), betegszabadsag
kiadasa (Mt. 126. §),

e sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag kiadasa (Mt. 127- 133. §),

e amunka dijazdsa (Mt. 136-165. §).

A fegyelmi felelosség, a kartéritési kotelezettség €s az anyagi felelésség szabalyozasat, valamint
a munkavallalok jogainak ¢€s kotelezettségeinek részletes leirasat a munkakori leirasok a 2012. évi
I. torvény a munka torvénykonyvérol vonatkozé paragrafusai (Mt. 166-191. §) tartalmazzak.
Fegyelmi ligyekben a munkaltatoi jogkor gyakorldja jar el.
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5.2. A munkavégzés szabdlyai (munkaidé, munkarend)

Az Arany Janos Miuvel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar rendeltetése és tevékenységének jellege
folytan vasarnap és munkasziineti napon (Mt. 101-102. §) is miik6do szervezet. A munkavégzéssel
kapcsolatos egyéb szabalyozasok ennek fliggvényében keriilnek alkalmazasra.

A torvényes munkaid6 heti 40 ora. Az intézmény dolgozdinak munkaideje a 2012. évi I. térvény
a munka torvénykonyvérdl 94.§ (1) bekezdése alapjan haromhavi munkaidd-keretben Kkeriil
meghatarozasra. A munkaidokeret szamitasanak kezd6 idépontja 2022. julius 1., ezt kdvetoen a
munkaviszony kezdé honapja. Minden harmadik hé végén keriil elszdmoldsra a letoltott
munkaido.

A ténylegesen ledolgozott munkaidd €s a bérpotlékok kiszamitasanak alapja a dolgozok altal
naponta vezetett jelenléti iv.

A miivelodési kozpontban:
A munkaid6 naponkénti beosztasa havi bontasban, elézetesen €s irasban torténik, melyet a dolgozo

a honap kezdetét megelézden, de az adott iddszakra vonatkozoan, legalabb 7 nappal korabban
megkap. A munkaid6 beosztas a milvel6dési kozpontban az intézményvezeto feladata.

A varosi konyvtarban:

A munkaid6 naponkénti beosztasa havi bontasban, elézetesen és irasban torténik, melyet a dolgozo
a honap kezdetét megeldzéen, de az adott idészakra vonatkozoan, legalabb 7 nappal korabban
megkap. A munkaid6 beosztas a konyvtarban a konyvtar szakmai vezet6jének feladata.

A bérpotlékok szamitasa az Mt. a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol 139-145.§-ai
alapjan torténik. A bérpotlékok jogossagat az intézményvezetd igazolja.

5.3. Szabadsdg meghatdrozdsa, kiaddsa

A dolgozé éves rendes szabadsaga mértékének meghatarozasa, a szabadsag a 2012. évi . torvény
a munka torvénykonyvérél 115-125.§-ai alapjan torténik. A munkaltatdé a megallapitott
szabadsagrol, a kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet, ennek felelése az intézményvezetd. A
szabadsag kiadasa a dolgozoval egyeztetve torténik.

5.4. Munkavégzés teljesitése, munkakéri kitelezettségek, hivatali
titok

A munkavallalé munkajat az intézményvezeto, illetve a kényvtarvezetd utasitdsainak megfelelden,
az altaluk kijelolt munkateriileten, munkakéri leirdsanak megfeleléen végzi. A munkakorében
meghatarozott feladatokat legjobb tudasa szerint 6nalléan végzi a téle elvarhatd szakértelemmel,
pontossaggal.

A munkavallalé munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg a munkavégzés helyén. A
munkavégzés ellatasat akadalyozo tényezorol értesiti a felettesét, aki gondoskodik a munkavallalo
helyettesitésérol. A munkavégzési kotelezettség alél a munkavallalé a 2012. évi . torvény a munka
térvénykonyvérdl 55 §-a alapjan mentesiil, mig a munkavallalé vétkes kotelezettségszegése
térvény 56 §-aban meghatarozottakat vonja maga utan.
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5.5. Munkavdllaléi kartéritési felelosség

Az intézmény dolgozoinak munkavégzésiik soran mindig szem eldtt kell tartani az intézmény
erOforrasaival valé hatékony gazdalkodast, torekedni kell a takarékossagra a szakmai anyagok,
irodaszerek, takaritoszerek felhasznalasakor. A munkavallalo kartéritési felelosségét a 2012, évi I
torvény a munka torvénykonyvérol 179-190 §-ai tartalmazzak. ,,A munkavallalo a
munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kteles megtériteni, ha
nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6.” (Mt. 179. § (1) bekezdés). ,,A
munkavallalé kiteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben
tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel.” (Mt. 180. § (1) bekezdés)

Az intézményhez nem tartozo partnereknek, harmadik félnek nem adhaté felvilagositas a hivatali
titoknak minosiilo kérdésekben.
Hivatali titoknak mindsiilnek:

e A foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai

o A regisztralt olvasok személyi anyagai

o A gazdilkodas anyagai

e A munkavégzéssel, annak vitelével kapcsolatos informaciok

° Epﬁletbiztonségi, vagyon- és tiizvédelmi adatok, ezek muszaki, technikai részletei

o Partnerekkel kotott szerzodések tartalma (pl. bérleti szerzédések, eléadoi tevékenység

végzésére kotott szerzodések stb.)

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni. Hivatali titok kozlésére az intézményvezetd
adhat engedélyt indokolt esetben.

Nyilatkozatok a média részére, az intézménynek, illetve programjainak népszeriisitése

A TV, radié, irott és elektronikus sajté munkatarsainak adott mindennemt felvildgositas, tovabba
az intézmény szamara az internetes kozosségi oldalakon létrehozott feliileteken keresztiil
nyilvanossagra hozott informacié nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érinté kérdésekben nyilatkozni az intézményvezetd vagy az altala megbizott
személy jogosult.

A nyilatkozat tételekor elvarhaté a korrekt tartalom, az udvarias hangnem és a hivatali titok
megtartasa. Minden esetben az intézmény érdekeire, jo hirnevére tekintettel kell lenni.

Nem adhaté nyilatkozat olyan ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi €s erkolesi
kart okozna, tovabba olyan kérdésrdl, amely nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

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

Az intézmény dolgozdi az internetes kozosségi oldalakon, blogokon létrehozott személyes
felhasznaloi feliileten keresztiil nyilvanossagra hozott, az intézményre vonatkozé informacio (pl.
rendezvények népszerlisitése, meghivok, plakatok kozzé tétele) esetében kotelesek a hivatali
titkokat megoérizni, az intézmény jo hirnevét figyelembe venni.

Felelésség:

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a munkavégzése soron okozott anyagi, illetve erkdlcsi
karért. A munkavégzéshez kotodo esetleges karok vizsgalatira munkaltatd és a munkavallalo
kartéritési felel6sségére a 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl vonatkozo paragrafusai

(Mt. 166-191. §) érvényesek.
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A munkak teljesitése, feladatok végzése soran, a munkavallalo kotelessége a takarékossag szem
clott tartasa.

6. fejezet
Az Arany Janos Miivelddési Kozpont miikédési rendje

Az intézményegységek muikodése az altaluk elvégzendd szakmai feladat altal meghatarozott. Az
intézmények nyitva tartdsa a munka jellegéhez igazodik.

6.1. Belsd kontrollrendszer

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar szabalyszert, atlathato, hatékony és
gazdasagos miikodése érdekében az intézmény vezetbje belsé kontrollrendszert miukddtet,
amelynek részei: kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikacios rendszer, nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérol szolé 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért és
fejlesztéséért az intézményvezetd a felelds. Az egyes folyamatokat az intézményvezetd altal hozott
belso szabalyzatok részletezik.

6.2. Az Arany Jdnos Miivelddési Ké6zpont miikddése

Az allampolgarok kozmivelédéshez vald joganak biztositasa kozérdek, a kozmuvel6dési
tevékenységek tamogatasa kozcél. Ennek modjat, kereteit rogziti Tiszakécske Varos
Onkorményzata Képviselo-testiiletének a kozmiivelodésrdl szol6 4/2019. (11.28.) onkormanyzati
rendelete. A rendeletben meghatdrozasra keriilnek a telepiilési kézmiivel6dési feladatok, a
megvaldsitas szervezeti keretei, a feladatellatas finanszirozasanak formai és a megvalositast segitd
kapcsolatrendszer is. A telepiilés kozmtvelodési feladatellatasanak biztositdsa az Arany Janos
Mivel6dési Kozpont feladata.

A hagyomanyos koézmuvelodési formak mellett, a feladatellatds részét képezi az iddszaki
kiallitohelyként mitkodé Okécskei Kozosségi Haz valamint a mozi lizemeltetése is.

Az intézmény szakmai munkdja a képviselo-testiilet altal elfogadott munkaterv (rendezvényterv,
feladatterv, szolgaltatasi terv) alapjan valosul meg. Az intézmény nyitva tartdsa a feladatellatashoz

igazodik.

Az Arany Janos Miivelédési Kozpont nyitvatartisa:

Szeptember 1. — junius 30. kozott:

Hétfo 8-16 oraig
Kedd-péntek 8-20 oraig
Szombat 8-16 oraig
Vasamap zarva
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Julius 1. — augusztus 31. kozott:

Hétfo 8-16 oraig
Kedd — péntek 11-19 6raig
Szombat 8-16 oraig
Vasarnap zarva

A mozi szolgaltatast villalkozo iizemelteti. A mozi pénztar a vetités elott fél oraval nyit.
Iskolai szorgalmi idészakban iskolamozi és 6vimozi vetitéseket is szervez az intézmény.

Az Okécskei Kozosségi Haz idészakosan, aprilis kozepétol oktober kdzepéig tart nyitva,
kedden és csiitértokon 14-18 ora kozott
szerdan, pénteken és szombaton 9-13 é6ra kozott.

6.3. A Vdrosi Kényvtdr mitkédésének szabdlyozdsa

Az allampolgéarok szamara a konyvtarhasznalati jog gyakorlasat a konyvtari rendszer biztositja.
Az 1997. évi CXL. térvény értelmében az Arany Janos Muvelodési Kozpont és Varosi Konyvtar
az orszagos konyvtari rendszer kozkonyvtari tagjaként — a fenti térvény 54. § (1) bekezdése
értelmében -, a nyilvanos konyvtarként, altalanos gy(jtokorii konyvtarként biztositja a telepiilés
konyvtari ellatasat.

A konyvtar szervezeti felépitése
A konyvtar az Arany Janos Mivelédési Kozpont és Varosi Konyvtar intézményén beliil

szakmailag 6nalld intézményegységként mikodik.

Az intézményegység vezetdje a konyvtarvezetd, aki egyben a konyvtar szakmai vezetgje is.
Az intézmény szervezeti felépitését az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevétele, a konyvtir hasznalata

A kényvtar nyilvanos szolgaltatasainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a varosi konyvtar
konyvtarhasznalati szabalyzatat magara nézve kotelezoen elismeri.

A szolgaltatasok igénybevételének részletes szabélyait az Arany Janos Miivelddési Koézpont és
Varosi Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata tartalmazza.

A kényvtarhasznalat szabalyai nyilvanosak, azok megismerését a konyvtarhasznalok részére

biztositani kell.

A kinyvtar gyijtokore

A kényvtar gyiijtokorét az 1997. évi CXL. tv., az Alapitd okiratban meghatarozott feladatok és az
intézmény stratégiai céljai hatarozzak meg.

A konyvtar gytjtékorére vonatkozo eldirasokat, az dllomédnyalakitds szempontjai €s kereteit a
Gytijtokori szabalyzat régziti.

Az allomany nyilvantartasa az Allomanynyilvantartasi és Feltarasi Szabélyzat eldirasai alapjan
torténik.
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A Virosi Konyvtar nyitvatartasa

Szeptember 1. — junius 15. kozott:

Hétfo: Zarva

Kedd, péntek: 8.00 - 18.00
Szerda, csiitortok: 9:00 — 17:00
Szombat: 8.00 - 12.00
Vasarnap: Sziinnap

Junius 15. — augusztus 31. kdzott:
(nyari tanitasi sziinet idején)
Hétto, szerda, cstitortok: 8.00-13.00

Kedd, péntek: 8.00 - 18.00
Szombat: Paros héten 8-12 ordig, paratlan héten zarva

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Kényvtar nyitvatartasa indokolt esetben — pl. a
teremigényeknek ¢és a programoknak megfeleléen — a fentiektdl eltérd is lehet, ennek elrendelése
az intézmény vezetdjének hataskore.

A dolgozok munkarendje az intézmény nyitvatartasahoz igazodik.

6.4. Az intézmény helyiségeinek, eszkézeinek haszndlati rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznalatat az Arany Janos Miivel6dési Kozpont, az Okécskei
Ko6zosségi Haz hazirendje és a Konyvtarhaszndlati szabalyzat szabjak meg, amelyek hatdlya
kiterjed az intézmény dolgozodira és latogatoira egyarant.
Az intézmény valamennyi dolgozdja kiemelten felelos

e anyitvatartasi id6 betartasaért,

e az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, eszkozeinek, dokumentumalloméanyanak

allagmegovasaért,

e az energiaval valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért.
A nyitvatartasi idében az tigyeletes munkatarsak teljes felel6sséggel intézkednek az intézmény
érdekében. Az ligyelet idején torténtekrol kotelesek beszamolni az intézményvezetonek.

Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek bérbe adasa, kolesonzése

Az intézmény helyiségei — amennyiben az intézmény rendeltetésszerli hasznalatat nem zavarja —
bérbe adhatoak. A terembérletkor terembérleti szerzodét kell kétni, amely tartalmazza a bérlet
hasznalatira vonatkozo eldirasokat, feltételeket. Szerzodéskotéskor az intézményt az
intézményvezetd képviseli.

A bérbevevd a helyiségek, berendezések, felszerelések épségéért a bérlet ideje alatt anyagilag
felelGs.

Az intézmény targyi eszkozeinek kolesonzése intézményvezetdi engedéllyel, atvételi elismerveény
ellenében torténhet.

Az intézmény szolgaltatasainak szabalyai c. dokumentum részletezi az intézmény helyiségeinek
és eszkozeinek bérbe adasat.
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[ A kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapesolatot tartanak, feladataikat kolcsondsen egylittmikodve végzik, egymas
szakvéleményét kikérik.

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmikddési megallapodast kothet.

Az intézmény a kolcsonos szakmai elonyok alapjan egyiittmikodik — tobbek kozott — Nemzeti
Miivelddési Intézettel, a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtarral, a Magyar Népmivel6k
Egyesiiletével, a Kulturalis Koézpontok Orszagos Szovetségével, az Informatikai, Konyvtari
Szovetséggel, a Magyar Konyvtarosok Egyesiiletével.

Az Arany Janos Muvel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar feladatai ellatdsa érdekében szoros
kapcsolatot tart fenn a varosban miikodé intézményekkel, elsésorban az 6vodakkal, iskolakkal, a
civil szervezetekkel, valamint a gazdalkodé szervezetekkel. Infrastruktirajaval, munkatarsai
szakmai ismereteivel segiti partnerei formalis és informadlis oktatdsi-nevelési feladatainak,

kulturalis tevékenységének végzesét, szervezését.

7. fejezet
Az intézményben dolgozdk szervezett képzése, tovabbképzése

Az intézmény vezetdje, a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol szolo 32/2017. (XIL.12.)
EMMI rendelet értelmében gondoskodik a legalabb 6 Oraban, szakmai munkakorben
foglalkoztatott kozép- és felsofoku végzettséggel rendelkezd szakemberek szervezett képzésérol,
tovabbképzésérol.

A tovabbképzési tervbe nem vehetd fel olyan képzés, mely a dolgozé munkakorében nem
hasznosithato, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai céljaihoz.

A rendelet értelmében 5 évre sz6lo tovabbképzési tervet és naptari évenként beiskolazasi tervet
kell késziteni.

Az intézményben dolgozdk tovabbképzéséhez sziikséges finanszirozast az intézmény
koltségvetésébe be kell tervezni.

Az intézmény a munkavallaloval tanulmanyi szerzédést kot a 2012. évi I. térvény a munka

torvénykonyvérdl 229. §-aban foglaltak alapjan.

8. fejezet
Zaro rendelkezések

8.1. A szabalyzat karbantartasa:
A szabalyzat naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

8.2. A szabalyzat hozzaférhetosége:
Az intézmény vezetGje koteles gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatot megtekinthessék,
elolvashassak, az érintettek a rajuk vonatkozo rendelkezésekrdl tajékozodjanak.
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A szabalyzat fiiggelékei

fliggelék Gazdalkodasi Szabalyzat
fliggelék Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
fiiggelék Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
fiiggelék Szamviteli politika
fliggelék Az Arany Janos Mivel6édési Kozpont és Varosi Konyvtarban hasznalt
bélyegzdk lenyomatai
figgelék Az Arany Janos Mivelédési Kozpont és Varosi Konyvtar munkakéreinek
leirasa
fiiggelék  Konyvtarhasznalati szabélyzat
fliggelék Gyijtokori szabalyzat
fliggelék Alloméany- nyilvantartasi- és feltarasi szabalyzat
fiiggelék Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar hazirendje
fiiggelék Az intézmény szolgaltatdsainak szabédlyozasa (terembérletek, irodai,
szamitastechnikai szolgaltatasok, eszkozkolesonzés, stb.)
fiiggelék  Arany Janos Muvelddési Kozpont és Varosi Konyvtar tovabbképzési terve
fiiggelék  Telefonhasznalati szabalyzat
fliggelék  Iratkezelési szabalyzat
fiiggelék  Szamitogép hasznalati szabalyzat
fiiggelék  Konyvtari informatikai szabalyzat
fiiggelék A konyvtar szamitastechnikai rendszere
fiiggelék  Tuzvédelmi szabalyzat és Tlzriado terv
fiiggelék  Munkavédelmi szabalyzat
Hatalybalépés:

Az SZMSZ az intézmény vezetOjének elbterjesztése alapjan, a fenntarté Tiszakécske Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete jovahagyasaval, 2024. januar 01. napjéan lép hatalyba.

Tiszakécske, 2023. . A4, 350....

i

- =" Aracs Eszter
intézmeényvezetd

25



Iktatoszam: PH/2539-6/2023.

KIVONAT

Tiszakécske Viros Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének
2023. november 30. napjdan megtartott rendes iilésének jegyzokinyvébdl

Tiszakécske Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete a 273/2023. (X1.30.) szdmii hatdrozatdval

az alabbi hatarozatot hozza:

1. Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete az Arany Janos Miivel6dési
Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat jovahagyja a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol sz6lo 1997, évi
CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontja, valamint 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan.

2. Az Arany Janos Mivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata 2024. januar 01. napjatol hatalyos.

Hatarido: azonnal
Felelos: Abraham Réka aljegyzo

Toth Janos s.k. Gombosné dr. Lipka Klaudia s.k.
polgarmester jegyzd

Kiadmany hi_teléiil_: &

ATV

Kutasi Evelin
jegyzOkonyvvezeto



