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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

=
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Jogszabalyi hattér

Magyarorszag Alaptorvénye

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol,
¢és a kozmiivelddésrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivel6dési €s a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval osszefliggd egyes kérdések
rendezésérol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasr6l sz616 torvény
végrehajtasarol

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési €s egyeb feltételekrol

1/2000. (I. 14) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzes finanszirozasarol

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol

2. A Nagykorosi Arany Janos Kulturalis Kozpont Alapité Okirata

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Nagykorosi Arany Janos Kulturalis Kézpont

1.2 A koltségvetési szerv

székhelye: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 7.

telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime

1 é;?i?zeif;n(;s Kozeérdekd Muzealis 2750 Nagykdros, Ceglédi u. 19.
2 é;?gzeif;n(;s Kozérdekd Muzealis 2750 Nagykdrds, Abonyi u. 9.
3 é;?gzeif;n(;s Kozérdekd Muzealis 2750 Nagykdros, Jokai u. 19.

P (et . 2750 Nagykdros, Széchenyi tér 6. (Felndtt
4 | Szabo6 Karoly Varosi Konyvtar kényviar)

R (et . 2750 Nagykdros, Jokai u. 10.
5 | Szabo6 Karoly Varosi Konyvtar (Gyermekkonyvtar)
6 | Civilek Haza 2750 Nagykoérds, Dalmady u. 3.




2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggo rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2008. januar 1.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezd jogszabaly:

Nagykéros Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 156/2007. (1X.27.) OT. sz.
hatarozata

2.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1 megnevezése: Nagykdros Varos Onkorméanyzata
2.3.2 sz€khelye: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.

2.4. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

Mmegnevezése sz€khelye

Arany Janos Mivelddési

Kézpont és Ifjisagi Haz 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 7.

Szabo Karoly Varosi

. ’ 2750 Nagykoros, Széchenyi tér 6.
Konyvtar

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1 megnevezése: Nagykdros Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
3.1.2 székhelye: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1 A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az intézmény (kulturdlis kozpont, felnétt és gyermek nyilvanos konyvtar, kozérdekli muzedlis
gylijtemény) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol ¢és a
kozmiivelddésrdl szo16 1997. évi CXL. torvény 54. §-a, 55. §-a és 64. § (2) bekezdése alapjan
gondoskodik a nyilvanos konyvtari feladat ellatasar6l, a 73. §-74. §-75. §-76. §-a alapjan
gondoskodik a kozmiivelodési alaptevékenység ellatasarol, a 37/A. §-a és 48. §-a alapjan
gondoskodik a kulturdlis javak meghatdrozott anyaganak folyamatos gyiijtésérol,
nyilvantartasaroél, megoérzésérél ¢és restauralasarol, tudomanyos feldolgozasarol és
publikalasarol, valamint kiallitdsokon €és mas mdédon torténd bemutatasarol, kozmiivelddési és
kozgylijteményi feladatok ellatasarol.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakégazat szdma szakégazat megnevezése

1 | 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1 Kulturalis, kozosségi, kozmiivelodési rendezvényeket és egyéb programokat
rendez.

Kultarakozvetitd, kozmiivelédési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd
tanulds folyamatdhoz, egyiittmiikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és
kozmivelodési, konyvtari és muzeumpedagdgiai programjaival segiti az iskolai és az
iskolan kiviili nevelés céljainak elérését, segiti az oktatasban, képzésben részt vevok
informacioellatasat, biztositja a tudomanyos kutatas és az adatbazisokbdl torténd
informaciokérés lehetdségét, tudas-, informacio- €s kultirakozvetitd tevékenységével
hozz4ajarul az ¢€letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének nodvelése€hez.
Az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nyljtando
szolgaltatasokkal helyi €s orszadgos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

4.3.2 A nyilvanos konyvtari ellatas keretében tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos
konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl, biztositja mas konyvtarak
allomanyanak ¢€s szolgaltatdsainak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében, biztositja az elektronikus konyvtari
dokumentumok elérhetéségét.

A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudés, az informacids miiveltség
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tarto tanulds folyamataban.

4.3.3 A muzedlis intézmény Orzi, gondozza és kiallitason bemutatja a kulturalis javak
egységes szaktudomanyos szempontok szerinti, tudomanyos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét, biztositja a kulturalis
javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetoségeét.

Elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai célu feldolgozasat, folyamatosan
megujuldé muzeumpedagdgiai és mizeumandragogiai programkinalatot biztosit.
Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

Feladata ellatdsdban egyiittmiikodik muzedlis intézményekkel, a kulturdlis 6rokség
mas értékeit gondozo intézményekkel, igy kiillondsen a konyvtarakkal, levéltarakkal és
a kozmiivelddés intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestiiletekkel, a kdznevelés
¢s a felsdoktatas, valamint a szakképz¢s intézményeivel.

Szabad Kkapacitasai terhére kiallitasok megrendezésével, kulturalis javak
kolcsonzésével, valamint tudoményos, allomanyvédelmi ¢és kozonségkapcsolati
tevékenységgel kapcsolatos szolgéltatast nytjthat.



4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

2 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

4 082044 Konyvtari szolgaltatasok

5 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

6 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

7 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

8 082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapesolati tevékenység

9 082091 Kozmivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

10 082092 Kozmivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa

11 082093 Kozmivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek

12 082094 Kozmivelddés — kulturalis alapti gazdasagfejlesztés

13 083020 Konyvkiadas

14 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

15 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési tertilete:

Nagykoros varos kozigazgatasi teriilete.
4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatéra:

A véllalkozasi tevékenységek ardnyanak felsd hatéara a szerv kiadasaiban: 5 %.
4.7. A koltségvetési szerv jogallasat meghatarozo jogszabaly:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. torvény.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény ¢és a kozalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtdsarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott  kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésérdl szold 150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet alapjan Nagykdrds Varos
Onkorményzat Képviselé-testiilete bizza meg nyilvanos pélyazati eljaras utjan,

legfeljebb 5 éves hatarozott idétartamra.

A megbizds és a megbizas visszavonasa a Képviseld-testiilet hatiskore, az egyéb

munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.



5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 | kozalkalmazotti jogviszony

Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL.
torvény

munkaviszony

Munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony

Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény

megbizasi jogviszony

Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. torvény

Nagykérds Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Nagykérdsi Arany Janos Kulturalis
Kozpont modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt 1154-19/2015. okirat szamt alapitod
okiratat a 35/2015. (II1.26.) dnkormanyzati hatarozataval hagyta jova. Hatalyos a Magyar
Allamkincstar 13-TNY-329-16/2015-761211 szamu hatérozata alapjan 2015. julius 14.

napjatol.

3. A Nagykorosi Arany Janos Kulturalis Kézpont azonositoi

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoja: 761211
KSH azonosit6 szama: 15761213-9004-322-13

Adoszam: 15761213-2-13

Bankszamla kezelés: UniCredit Hungary Bank Zrt. 10915008-00000003-71320006




4. Szervezeti felépités

4.1. Szervezeti abra

NAGYKOROSI ARANY JANOS KULTURALIS KOZPONT

‘/IgaZEat()\

Kulturalis Kézpont Szabé Karoly Varosi Arany Janos Kozérdeki
igazgatohelyettes Konyvtar Muzealis Gyiijtemény
l tagintézmény-vezetd
miivelédésszervezo olvasoszolgalatos konyvtaros torténész — muzeoldgus

tajékoztatd konyvtaros
feldolgoz6 konyvtaros
gyermekkonyvtaros

néprajzos — muzeologus

muzeumpedagdgus -
konyvtaros

muszaki szakalkalmazott

irodavezeto ligyintézo

informacids, dekoraciés munkatars

4.2. Szervezeti egységek elérhetoségei

Nagykorosi Arany Janos Kulturalis Kozpont - székhely
2750 Nagykoros, Szabadsag tér 7.

Telefon: 53/550 040

Fax: 53/550 048

E-mail: muviroda@korosikultura.hu

Web: www.korosikultura.hu

Szabé Karoly Varosi Konyvtar - tagintézmény
2750 Nagykdrds, Széchenyi tér 6.

Telefon: 53/351 016

E-mail: konyvtar@korosikultura.hu

2750 Nagykdros, Jokai u. 10.
Telefon: 53/351 849
E-mail: gyermekkonyvtar@korosikultura.hu

Arany Janos Kozérdeki Muzealis Gyijtemény
2750 Nagykdros, Ceglédi ut 19.

Telefon: 53/583-553

E-mail: muzeum@korosikultura.hu

10
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4.3. Allashelyek szama

fo
Munkakor (teljes
munkaidés)

miivel6désszervezo 3
konyvtaros 6
torténész-muzeologus 1
néprajzos-muzeologus 1
muzeumpedagdgus-kdnyvtaros 1
miiszaki szakalkalmazott 1
lgyintézo, titkar 2
informacios, dekoracios 1
Osszesen: 16
Allashelyek szama: 16

4.4, Képesitési kovetelmények

4.4.1. Az Arany Janos Kulturalis Kozpont munkakorei, képesitési feltételek

Miivelbédésszervezo..
- szakiranyu foiskola, vagy egyetemi végzettség vagy
- nem szakirdnyl fOiskolai vagy egyetemi végzettség ¢és kozmiivelddési
szakképesités
Miiszaki szakalkalmazott:
- miszaki fiskolai vagy egyetemi végzettség
Ugyintézo", titkar::
- kozépfoku végzettség és/vagy tigyviteli szakképesités
Informdcios, dekordcios munkatars:
- kozépfoku szakiranyl végzettség

4.4.2. Szabé Karoly Varosi Konyvtar munkakorei, képesitési feltételek

Konyvtaros:
- fdiskolai vagy egyetemi szintli szakiranyu szakképzettség, vagy egyetemi/fdiskolai
szintll végzettség és a munkakor betdltéséhez sziikséges szakképesités
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4.4.3. Arany Janos Kozérdeki Muzealis Gyiijteméy munkakérei, képesitési feltételek

Torténész-muzeologus:

- egyetemi szakiranyu végzettség

Néprajzos-muzeologus:

- egyetemi szakiranyu végzettség

Muzeumpedagogus — kényvtaros:

- tanari, vagy tanitdi egyetemi vagy foiskolai szakiranyu végzettség, és a munkakdor

betoltéséhez sziikséges szakképesités (minimum segédkonyvtaros)

4.5. Magasabb vezeto és vezetok feladatai

4.5.1. Azigazgato feladatai és hataskore

Munkaltatéi jogkdrét Nagykérds Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete, személyét érintd
egyéb munkaltatoi jogkort Nagykords varos polgarmestere gyakorolja.

Feladata az intézmény tervszer(i és rendeltetésszer(i tevékenységének biztositasa, a szervezeti
egységek munkajanak 6sszehangolasa.

Hataskore

Az intézmény valamennyi dolgozoja, alkalmazottja felett gyakorolja a munkaltatoi
jogkort.

Iranyitja, szervezi és ellendérzi a dolgozok munkajat.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.

A NagykoOrosi  Szolgaltatd6  Kozpont altal kiadott  pénziigyi-gazdasagi
szabalyzatokkal Osszhangban részbeni utalvanyozasi és kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.

Felelos
e az intézmény tartalmi munkajaért, a munkaterv készitéséért, koltségvetés
betartasaért, teljesitéséért,
e az intézmény rendeltetésszerti mikodéséért,
e aszabalyos vagyonkezelésért, az onkormanyzati tulajdon védelméért.
Feladatai:

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai milkddésének
valamennyi teriiletét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben
¢és dontésekben eldirt feladatokat.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mads, kotelezden eldirt szabdlyzatait,
rendelkezéseit.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, meghatarozza szerepét a partnerkapcsolatok
kialakitasaban.

Tamogatja az intézmény munkajat segitd kozosségek tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.
Az emberi erdforrdsok menedzselésével jaro feladatok végzése: munkatarsak
értékelése, észrevételek figyelembevétele, munkatarsak elégedettségének mérése.
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- Biztositja az intézményi célokhoz kapcsolédd tovabbképzéseken vald részvételt az
intézmény lehetdségeihez képest.

- Biztositja az intézmény mindségfejleszté munkdjat, lehetéséget ad a munkatarsak
széleskori tajékoztatasara, bevonja Oket a mindségfejlesztési tevékenységbe.

- Részt vesz a belsé miikodési rend kialakitasaban, ellenérzi annak megvalosulasat.

- Részt vesz a szervezeten beliili informéacidaramlas biztositasaban.

- Vizsgalja a szervezet miikodésének teljesitményére vonatkozo mutatokat.

- Feliigyeli az intézmény statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének teljestilését.

4.5.2. Azigazgatéhelyettes feladatai és hataskore

Az igazgato altalanos helyettese. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést
1gényld ligyekben, tartos tavollétében teljes korll feladat-, feleldsség- és hataskor atruhazassal
helyettesiti.

Az intézmény szervezeti felépitése alapjan szakmailag iranyitja a kozmiivelddési
tevékenységet. Szervezetileg a kulturalis kozponthoz tartozik minden olyan feladat és
személy, amely az intézmény tartalmi tevékenységéért, a rekldmért, és a programok
értékesitéseért felelds.

Feladatai, hataskore, feleldssége:

- Rendezvények kezdeményezése, szervezése, lebonyolitasa.

- Megszervezi, ellendrzi a kulturalis kézpont munkajat.

- Gondoskodik a kulturdlis kozpont részére eldirt feladatok, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan mindségli és hataridére torténd
teljesitésérol.

- Jovahagyja a tagintézmények altal készitett mindennemii tigyiratot (levelek,
munkatervek, feljegyzések, adatszolgaltatasok), illetve gyakorolja a részére
meghatarozott alairasi, képviseleti jogkort.

- Akulturalis k6zpont szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

- Segiti az igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat.

- Beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem betartasara figyelmezteti.

- FelelOs az éves statisztikai jelentések 0sszeallitasaért.

- Gyakorolja a szakmai teljesitést igazolo jogkort.

- Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt a kiils6 szervek elott.

- Rendezvényszervezési szabalyzatot készit.

- Irédnyitja és ellendrzi az intézmény mindségfejlesztési tevékenységét.

- Gondoskodik a szakmai alapkdvetelményeknek vald megfelelésrol.

- Elkésziti a kulturdlis kozpont munkatérsainak szabadsagolasi iitemtervét, szabadsag-
nyilvantartast vezet.

- Feliigyeli a munkarend betartasat, ellendrzi a jelenléti ivet.

- Felelés az intézményi egység tulajdondnak védelméért, a tlizvédelmi, munka- és
egészségvédelmi, biztonsagtechnikai szabalyok betartasaért.

- Felel a havi ellaitmany elszdmolasaért, az ellatmany kezelésének szabalyszerii
nyilvantartasaért.

- Feliigyeli az intézmény palyazati szakmai munkajat.

- Heti rendszerességgel munkabeosztast és munkarendet készit, melyet ismeretet a
kulturalis kozpont munkatarsaival.

- Munkaértekezletet szervez.

- Egyiittmikodik és folyamatosan kapcsolatot tart a tagintézmény vezetéjével.
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4.5.3. Szabé Karoly Varosi Konyvtar tagintézmény-vezeto
Az intézmény szervezeti felépitése alapjan szakmailag irdnyitja a konyvtar munkajat.
Feladatai, hataskore, feleldssége:

- Alakitja, fejleszti, gondozza a konyvtar gylijteményét.

- Szakmai palyazatokat készit.

- Konyvtari programokat szervez.

- A konyvtari munkatarsakra vonatkozdan szakmai utasitasi jogkorrel rendelkezik.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a felndtt és gyermekkdnyvtar szakmai
munkéjat.

- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

- Gondoskodik az altala vezetett egység részére eldirt feladatok, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan mindségli €s hataridore torténd
teljesitéseérol.

- Az igazgatdval egyiittmiikodve elokésziti, elkésziti a konyvtar éves munkaprogramjat
¢€s beszamolojat.

- Segiti az igazgat6 személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat.

- Rendszeresen értékeli, ellendrzi a konyvtar munkatarsainak munka;jat.

- Elkésziti a munkatarsak mindsitését.

- Beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem betartasara szoban vagy
irasban figyelmezteti.

- Elkésziti a tagintézmény munkatarsainak szabadsagoldsi iitemtervét, szabadsag-
nyilvéantartast vezet.

- Feliigyeli a munkarend betartasat, ellendrzi a jelenléti ivet.

- Felelds az intézményi egység tulajdonanak védelméért, a tlizvédelmi, munka- és
egészségveédelmi, biztonsagtechnikai szabalyok betartasaért.

- Felel a havi ellatmany elszdmolasaért, az ellatmany kezelésének szabalyszerii
nyilvantartasaért.

- Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

- Téritéses konyvtari szolgaltatdsok kezelésének, szamlaadasanak ellendrzése.

- Egyiittmiik6dés az intézmény szervezeti egységeivel, kiilonos tekintettel a kulturalis
kozpontra.

- Nyitva tartashoz igazod6 munkaidd beosztast készit.

- Segiti és biztositja a szervezeten beliili bels6 kommunikaciot.

- Feladata az allomanyrész népszerisitése, évfordulokhoz, eseményekhez kapcsolodo
kiallitasokkal, egyéb programokkal.

- Elemazi (forgalmi adatokra, felmérésekre alapozva) a konyvtarhasznalok igényeit, és
ennek megfelelden javaslatot tesz a kdnyvtar szolgaltatasaira.

- Gyarapitja a helyismereti gylijteményt.

- Népszerlisiti a kolcsondzhetd allomanyt kiallitdsok, médian keresztiil torténd
konyvajanlasok formajaban.

- Elkésziti a Gyijtokori és konyvtarhasznalati szabalyzatot.

- Gyakorolja a szakmai teljesitést igazolo jogkort.

- Javaslataval gondoskodik, részt vesz a konyvtar gylijteményeinek fejlesztésében.

- Felel6s a havi és éves statisztikai jelentések Osszedllitasaért.

- Javaslatot tesz az inkurrens allomany kivonasara.

- Javaslataival segiti az intézmény munkdajat, részt vesz a rendezvények
lebonyolitasaban.

- Elkésziti a tagintézmény éves szakmai koltségvetését és ezzel Osszhangban 1évo
munkatervét az igazgatoval egyiittmiikodve, a fenntartdé Onkormanyzat altal
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meghatdrozott hataridore és feltételekkel.

4.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A tagintézmények kozotti kommunikaciot és kapcsolattartast a belsd mikodési rend
iranyitdsadval az igazgato szabalyozza. A tagintézmények kotelesek szakmai munkajukat
egymassal 0sszhangban, egymast segitve és kiegészitve végezni, az egységes kulturalis
intézmény képének erdsitése, az emberi, a gazdasagi, pénziigyi és a technikai eréforrasok
felhasznalasanak hatékonysaga érdekében.
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II. A NAGYKOROSI ARANY JANOS KULTURALIS KOZPONT
FELADATAI

1. Kozmivelodési feladatok

A kozmiivelodéshez valdo jog gyakorlasa kozérdek, a kozmiivelodési tevékenységek
tamogatasa kozcél. A helyi kdzmivelddési feladatok formai:

iskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, onképzo, szakképzd tanfolyamok, életmindséget
¢s ¢letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltarésa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

az egyetemes, nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az tiinnepek kulturajanak
gondozasa,

az ismeretszerzO, az amatdr alkoto, miivelodd kozosségek tevékenységének segitése,

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kiilonb6zo kultarak kézotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

a konyvtar és a muzealis gylijtemény kézmiivelodési tevékenységének tamogatasa.

1.1. Kiemelt feladatok

Belsoé miikodési rend kialakitasa.

Mindségfejlesztés: részvétel a  stratégiai fejlesztésben, ¢és az erdforrasok
menedzselésében, partnerkozpontusag kialakitdsa, benchmarking, folyamatos
fejlesztés (folyamatok szabalyozasa).

Informacios tevékenység: Az mtézménnyel kapcsolatban allo kiilso és belsd partnerek
tajékoztatasa, intézményi reklam €és PR tevékenység, partneri elégedettség kialakitasa,
honlap miikddtetése, informacios kiadvanyok készitése, Informacios Pont
mitkddtetése:

Rendezvények szervezése: Komplex, hagyomdnydrzd, miivészeti rendezvények,
vetélkedok kezdeményezése, megszervezése €s lebonyolitasa.

A nemzeti linnepekhez kapcsolodd varosi, valamint az 6nkorményzati rendezvények
megszervezése €s lebonyolitdsa, a testvérvarosi kapcsolatok apolasaval kapcsolatos
feladatok ellatésa.

A rendezvényekhez kapcsolodd szakmai feladatok megtervezése ¢és elvégzése,
szakmai alapkovetelményeknek valo megfelelés biztositasa.

Kiallitasok rendezése: A Racz Jozsef Galériaban egész évben latogathatd iddszaki
kiallitasok szervezése és lebonyolitdsa, tematikus szabadtéri kiallitdsok szervezése. Az
Arany Janos Kozérdekli Muzedlis Gylijtemény idOszaki kiallitasainak szervezése. A
Szab6é Kaéroly Varosi Konyvtar évfordulokhoz, jeles napokhoz kacsolodo
konyvkiallitasainak rendezése.

Miivelodo  kozésségek:  Szakmai  vezetése, értékteremtd és  értékmegdrzd
tevékenységek felkarolasa, kezdeményezése és tdmogatasa.

Szarmaztatott alapszolgaltatasok: Bérbeadas és sziikség esetén az alaptevékenységhez
kapcsolodo rendezvényszervezési feladatok ellatésa.

Art Mozi miikédtetése, filmvetités.
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1.2. Minden szakmai tevékenység esetében

crers

e A viaros stratégidjahoz kapcsolodo éves munkaterv és szakmai beszamolo készitése.

e Szakmai célok megfogalmazdsa, azok teljesiilésének mérése. A szakmai
tevékenységek végzése soran partnerelégedettség mérése, fejlesztése.

e A szakmai alapkovetelményeknek valo megfelelés biztositasa: jogszabalyi hattérnek
valo megfeleloség, személyi és targyi feltételek biztositdsa, az adott tevékenység
végzésére és igazolasara szolgaldé dokumentacio vezetése.

e A mivelddo kozosségek szaktevékenység elsddleges célja uj kozosségek életre hivasa,
a meglévok megerdsitése és szakmai-modszertani tamogatasa. Az intézmény altal
létrehozott és miikodtetett sajat kozossegeket az éves munkaterv tartalmazza.

2. Szabé Karoly Varosi Konyvtar kiildetésnyilatkozata, feladatai, tevékenységi formai
2.1. Szabo Karoly Varosi Konyvtar kiildetésnyilatkozata

A Nagykorosi Arany Janos Kulturdlis Kozpont konyvtara altalanos gylijtokorli, nyilvanos
konyvtar, az informacios esélyegyenldoség és a demokracia helye. A tudéasalapu tarsadalom
alapintézményeként feladatunk az, hogy mindenki szdmara biztositsuk a szabad, korlatozas
nélkiili hozzaférést a dokumentumokhoz €s az informacidohoz.

Konyvtarunk kiildetését folyamatosan boviild dokumentumalloméanyaval, a felhasznaloi
igényeknek megfeleld szolgaltatdsaival, technikai felszereltségével, konyvtarosai szakmai
felkésziiltségével valositja meg. Ezek segitségével tdmogatni kivanja az oktatas kiillonb6zo
szintjein tanuldkat, az ¢életen at tartd tanuldst és a szabadid0 hasznos eltdltését. Kiemelt
szerepet szanunk az olvasova nevelésnek, a hatranyos helyzetli tarsadalmi csoportok
felzarkoztatasanak. Helytorténeti palydzatok meghirdetésével eldsegitjik Nagykoros és
kornyéke természeti értékeinek, gazdasagi, tarsadalmi folyamatainak, kulturalis, torténelmi,
néprajzi kutatasat és bemutatasat. Lehetové tessziik a kozéletben vald részvételhez sziikséges
allampolgari tudnivalok €s jogi szabalyozas megismerését. Kozvetitjiik a gazdasag, a kultura,
a tudomany ¢és a mivészet kérdéseiben vald eligazoddshoz sziikséges tudéasanyagot.
Allandéan fejlesztett informatikai rendszeriink fenntartisival a varos informacios
kozpontjanak feladatait is ellatjuk: a konyvtar internet-szolgaltatast nyujt.

2.2. Szab6 Karoly Varosi Konyvtar feladatai

- a fenntart6 altal kiadott Alapitdé Okiratban és jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban teszi k6zz¢,

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

- tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

- biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

- a konyvtarhaszndlokat segiti a digitalis irastudas, az informacidés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

- kulturdlis, kozosségi, kozmiivelédési rendezvényeket és egyéb programokat
SZervez,

- tudds-, informdcio- ¢és kultirakozvetitd tevékenységével hozzijarul az
¢letmindség javitasdhoz.
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- kozérdekli muzedlis gylijtemény konyvtari dllomanyanak gondozéasa, megdrzése,
fejlesztése, konyvtari szolgaltatasok, kutatdszolgalat biztositasa, a megismerés és
befogadds eldsegitése céljabol korosztalyos iskolai foglalkozasok szervezése,
lebonyolitasa, mizeumpedagogiai szolgaltatas.

Feladatait éves szakmai munkaterv alapjan végzi, tevékenységérdl éves szakmai
munkajelentést és teljesitményértékelést készit.

2.3. Szab6 Karoly Viarosi Konyvtar tevékenységi formai

kolesonzés,

konyvtarkozi kdlesonzes,

helyben olvasas,

tajékoztatas,

kézikonyvek, adatbazisok felhasznalasa,

helyismereti kutatas,

internet szolgaltatas,

eldadasok,

ankétok,

kiallitasok,

ir6-olvaso talalkozok rendezése,

periddikumok gytijtése,

szamitdgép-telhasznaloképzés,

konyv- és konyvtarismertetok készitése,

konyvbemutatok, kdnyviinnepek rendezése,

kozhasznll informaciok nyujtasa,

e a konyvtari allomany segitségével a gyermekek olvasova nevelése, mely
feltételezi a folyamatossagot,

e csoportok fogadasa (elozetes bejelentkezes),

e csoportos konyvtari foglalkozasok rendezése,

e olvasotabor,

o vetélkedOk aktualis eseményekhez kapcsolddoan,

3. Arany Janos Kozérdekii Muzealis Gyiijtemény kiildetésnyilatkozata, feladatai

3.1. Arany Janos Kozérdekit Muzealis Gyujtemény kiildetésnyilatkozata

Az Arany Janos Kozérdekli Muzedlis Gylijtemény alapvetd feladatanak tartja a nemzeti
kulturdlis Orokség részét képezd helyi kulturdlis értékek megdrzését, gyarapitasat,
tudomanyos feldolgozasat és bemutatdsat, ezéaltal megismertetve a latogatokozonséggel
Nagykoros torténelmi multjat.

Muzeumunk, mint az orszag egyetlen Arany Janos emlékmuzeuma, kiemelten kezeli az Arany
Janoshoz kotddd orszagos jelentdségli gylijteményi anyagot, apolva ezzel a tobb, mint egy
évszazados nagykorodsi Arany-kultuszt. A Mizeum mindenki szdmdra biztositja a hozzaférést
gylijteményeihez, kdzkinccsé téve a torténelmi mult emlékeit. Mizeumunk miiemlék épiilet,
mely 1848-as torténelmi emlékhely is egyben, Nagykords egyik legfontosabb turisztikai
vonzereje. Ennek az épitett kulturdlis 6rokségnek a bemutatdsa és fenntartdsa alapvetd
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fontossadgi szdmunkra. A Muzeum — egyiittmikodve a tarsintézményekkel — kiildetésének
tartja olyan kulturdlis programok ¢és szolgaltatasok szervezését, melyek révén egyik helyszine
lesz az egész ¢leten at tartd tanulasnak, az iskolan kiviili oktatasnak és a szabadidé hasznos és
kulturalt eltoltésének. Célunk, hogy a mizeumban 6rzott értékes kulturalis javak kdzkincesé
valjanak, ezeket Nagykords tarsadalma a sajatjanak érezvén megbecsiilje, ezzel erdsitve
identitastudatat, lokalpatridta érzését.

3.2. Arany Janos Kozérdekil Muzeilis Gyiijtemény feladatai

A muzealis gylijtemény a kulturdlis javak tudomanyosan rendszerezett gylijteményeibdl allo
muzedlis intézmény, amely a kulturdlis javakat és a szellemi kulturalis orokség elemeit
tudomanyos, orokségvédelmi, oktatasi és ismeretatadasi céllal gyiijti, megbrzi, feldolgozza,
kutatja ¢és kiallitja, tovabba egyéb formaban kozzéteszi. Tevékenységével eldsegiti a
természeti, tarsadalmi, miivészeti, kulturadlis ¢és tudomanyos Osszefliggések kutatdsat,
megeértését, nyomon koveti azok jelenkori valtozasait, és folytonos miivelddésre 6sztonoz.
Feladata a miikddési engedélyében meghatarozott gylijtokorébe — torténeti, néprajzi,
képzédmiivészeti, természettudomanyi, régészeti, irodalomtorténeti — tartozo kulturalis javak
- gyljteménygondozasa, gyarapitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme,
- tudomanyos feldolgozasa, publikalasa,
- hozzaférhetové tétele: allando és 1dOszaki kiallitasok rendezése, kozmiivelodési és
muzeumpedagogiai programok, kiadvanyok biztositasa, kulturalis javak digitalizalasa,
kutatasi tevékenység biztositasa.

Feladatait ¢éves szakmai munkaterv alapjan végzi, tevékenységérél éves szakmai
munkajelentést €s teljesitményértékelést készit.

4. A Civilek Haza feladatai

Cél, hogy a civil 0sszefogas, a lakossagi kozosségi részvétel, az erdforrasok optimalizalasa
jaruljon hozza Nagykoros pozitiv arculatanak kiteljesedéséhez, a varos kulturalis szerepének
kibontakoztatdsdhoz, az ¢élhetobb varos megteremtéséhez, a szolidaris helyi tarsadalom
megerdsitéséhez, az identitastudat noveléséhez.

Tovabbi cél 6sztondzni a jelenlegi kozdsségeket jogilag rendezett civil szervezeti formaban
torténd mitkodtetés kialakitdsara, kiilonds tekintettel a palyazati, tdmogatasi lehetdségek
igénybe vételére, forrasaik novelésére.

Fentieck megvalositasdhoz — a célok meghatdrozasa és feladatok kidolgozasa mellett —
alapvetd feltétel a helyi kozmiivel6dési infrstruktura kialakitdsa, a helyi kozdsségek, civil
szervezetek mitkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

A Civilek Haza a Nagyko6rosi Arany Janos Kulturalis Kozpont telephelyeként, befogadd
nyitott hdz funkcioval megfeleld szintérként all rendelkezésre a jelenlegi hasznalokon tul a
teleptilésen miikodo civil szervezetek és a lakossag onszervez6dd kozosségei részére.
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III. A MUKODES SZABALYOZOTTSAGA

1. Az alaptevékenység szakfeladatainak végrehajtasa, eszkozei modjai

1.1. Eves szakmai munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit, a fenntart6 altal meghatarozott hataridére és feltételekkel.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

« a feladatok konkrét meghatarozasat,

« afeladat végrehajtasanak hataridejét, felelosét,

« avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet a fenntarté hagyja jova. A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni
kell, valamint meg kell kiildeni az intézményben miikodo, vezetést segitdé kozosségek
képviseldinek €s a feliigyeleti szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.2. Eves szakmai beszamolé
Az intézmény vezetdje minden évben a fenntartd altal meghatarozott hataridore elkésziti az

intézmény szakmai beszamoldjat. A szakmai beszamold alapja az éves szakmai munkaterv,
illetve a Képviselo-testiilet altal jovahagyott Rendezvényterv.

2. A vallalkozasi tevékenység végrehajtasi és elkiilonitésének szabalyai

Az engedélyezett vallalkozasi tevékenységet az intézmény a Bérbeadasi Szabalyzat, valamint
az Onkoltség-szamitasi Szabalyzat szerint végzi.

3. Az intézmény kapcsolatrendszere

Az intézmény egylittmikodik a NagykOros varosban és kornyékén miikodo kdéznevelési,
fels6oktatasi, kulturalis intézményekkel és civil szervezetekkel.

3.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek,
tagintézmények egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsO kapcsolattartas rendszeres formai: értekezletek, forumok, papiralapu és elektronikus
dokumentécio.

3.2. A belsé kapcsolattartast, informaciéaramlast segité forumok

- vezetoi értekezlet,

- belsd szervezeti egység értekezlet,
- alkalmazotti munkaértekezlet,

- Kozalkalmazotti Tanacs.

A rendszerességre €s a gyakorisagra vonatkozo konkrét szabalyozast a Belsé Muikddési Rend
tartalmazza.
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3.2.1. Vezetoi értekezlet

A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal
vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesz a tagintézmény vezetdje. A Vezetdi értekezletrdl
jegyzokonyv késziil.
A vezetdi értekezlet feladata:
o tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol,
e a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése, 0sszehangolasa,
e az ¢éves munkaterv megvalosulasanak ellendrzése, sziikség szerinti intézkedések, és
utasitadsok meghozatala,
e az ¢rtekezletet kovetd harom honap eseményeinek attekintése, megvitatsa,
forgatokonyvek, koltségvetések elkészitésére vonatkozé feladatok meghatarozasa,
¢ informaciocsere.

3.2.2. Belso szervezeti egységi (tagintézményi) értekezlet

A bels6 szervezeti egységek tagjai sziikség szerint, de legalabb havonta (a vezetd
értekezletet kovetden) csoportértekezletet tartanak. Osszehivasukrél az egyes vezetdk
gondoskodnak. Az értekezletre meg kell hivni a belsd szervezeti egység valamennyi
dolgozoéjat, az értekezleten elhangzottakrol jegyz6konyv késziil.

A belso szervezeti egység értekezlet feladata:

o tajékoztatas a vezetdi értekezlet dontéseirdl,

o tajekozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,

e a Kulturdlis Kozpont valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek,
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése, a munkavégzés mindségének javitasara
vonatkozé javaslatok megfogalmazasa,

e a szervezeti egység adott idoszakban végzett munkajanak értékelése, a hianyossagok
feltarasa, megsziintetésiikre intézkedések megfogalmazasa.

3.2.3. Alkalmazotti munkaértekezlet

A koltségvetési szerv sziikkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal valamennyi
dolgozd részvételével munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Kulturélis
Kozpont valamennyi dolgozojat.

Az igazgatd ezen a munkaértekezleten beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkérol,
értékeli a programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a dolgozok élet- ¢és
munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a Kulturdlis Kézpont miikodésével 6sszefliggd 1)
terveket, a miikodést meghatarozo jogszabalyokat, ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

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

Minden csoport, ill. munkaértekezletr6l jegyzokonyv, ill. emlékeztetd készil.

3.2.4. Kozalkalmazotti Tanacs

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmikodik a dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete ¢€s érdekvédelme, igy a
megvalasztott Kozalkalmazotti Tandccsal. A vezetés tdmogatja, segiti az érdekképviseleti
szervezet mikodését. A Kozalkalmazotti Tandcs iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megOrzésérdl az igazgatd gondoskodik.
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A Jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
az iilés helyét, idopontjat,

- a megjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atandcskozas lényegét,

- ahozott dontéseket.
A Kozalkalmazotti Tanacs tevékenységét és miikodését a Kozalkalmazotti Szabalyzat
hatarozza meg.

3.2.5. Belso ellenorzés

A koltségveteési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdés a) pontja alapjan az dnkormanyzati koltségvetési
szerveknél a belsO ellendrzést ellathatja az iranyitd szerv altal foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban alkalmazott vagy polgari jogi szerzddés keretében foglalkoztatott belsd
ellendr.

A Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal — a Nagykorosi Szolgaltatd Kézpont iranyitd szerve —
Bels ellendrzési kézikonyvének hatalya kiterjed az Onkormanyzat 4ltal iranyitott (alapitott és
fenntartott) intézményekre is. A Nagykdrosi Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzését ellato
kiils6 szakérté ellatja megbizdsi szerzdédése alapjan az Intézmény jogszabalyban
meghatarozott belsé ellenérzési feladatait.

Fentiek alapjan az Intézmény jogszabalyban meghatarozott belsé ellendrzési feladatainak
ellatasara vonatkozoan az Intézménynél kiilon belso ellendr alkalmazédsa nem sziikséges.

3.2.6. A kiilso kapcsolattartas
Az intézmény kiemelt hangsulyt fektet a kiilsé partnerekkel valo kapcsolattartas rendjére a
Kommunikacids tervben megfogalmazott célok elérése érdekében.
A kiilso kapcsolattartas kiemelt teriiletei.
- intézményi PR, marketing, kozonségkapcsolatok,
- fenntart6, 6nkormanyzati intézmények,
- szakmai feliigyelet, szakmai tarsintézmények.
- Uzleti kapcsolatok: beszallitok, szponzorok, tdmogatok.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a Szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

4. A munkavégzésre iranyulé rendelkezések

4.1. Munkakori leirasok

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan a vezetdk és alkalmazottak feladat- és hataskorét
(munkakdri leirasat) az intézmény ligyrendje tartalmazza.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén, azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil, moédositani kell.
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A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s:
- az intézmény igazgatoja.

4.2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

4.2.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan idejii
kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel foglalkoztatja a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz6lo6 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.), illetve a Munka Torvénykonyveérdl
sz016 2012. 1. torvény (tovabbiakban: Mt.) hatalyos elirasainak megfelelen.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzOdést kothet sajat alkalmazottjaval is, kizarolag munkakorén
kiviil es6 feladatra, hatarozott idOre, atmeneti idoszakra.

4.2.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 alkalmazottak dijazasa

A munka dijazasara vonatkozdé megallapodasokat munkaszerzédésben, kinevezési okiratban
vagy megbizasi szerzodésben kell régziteni, a Kijt., a Munka tv. és a Ptk. szabalyai szerint.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzo alkalmazottak jutalomban részesithetok,
melynek modjat és mértékét a tagintézmény vezetd javaslatai alapjan az igazgatd hatarozza
meg, a mindenkori kéltségvetés, illetve a munkatarsak minésitése alapjan.

4.2.3. Egyéb juttatasok

Egyéb juttatdsok a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek €s a koltségvetésnek
megfelelden adhatok:
- Cafetéria hozzajarulas
- Mobiltelefon-hasznalat: az intézményben mobiltelefon hasznalatara az igazgato6, az
igazgatohelyettes, a gondnok, illetve a tagintézmény-vezet6 jogosult.
- Intézményi szolgaltatas: az intézmény alkalmazottai — a mindenkori koltségvetés
fiiggvényében — kulturalis szolgaltatast vehetnek igénybe. A jogosultsag
meghatarozasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

4.2.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése,
mindsités

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok és a munkakori leirasban rogzitettek szerint torténik. Az alkalmazott munkajat
az arra vonatkozd jogszabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Az alkalmazott kdteles a munkakorébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- szerzOdésekre, dijazasokra vonatkozé adatok,

- az intézmény jovOjére vonatkozo, illetve stratégiai dontések el6késztése sordn

elhangzott informaciok.

Az alkalmazott koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara,
¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
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fenn, nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére a felettesétol engedélyt nem kap.

Az intézmény munkatarsainak mindsitését a kulturalis kozpont vezetdje, és a tagintézmény-
vezetok végzik el évente legalabb egy alkalommal a vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen. A kulturalis kozpont vezetdje és a tagintézmény-vezetd mindsitését az igazgatd
vegzi.

4.2.5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatasi eszk0z0k munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegitenitik:

A televizi6, a radid és az firott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben t4jékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra kizardlag az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatasi eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozoOlt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢&s
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kotelessége kérni az 0jsagirédt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4.3. Nyitva tartas

Nagykorosi Arany Janos Kulturalis Kézpont - székhely

Nyitva tartés Nyari nyitva tartas
Hétfé-péntek julius 1-augusztus 20.
Hétf6-péntek
Kulturalis Kézpont - Iroda 8.00-16.00 8.00-16.00
Jegypénztar 10.00-18.00 8.00-16.00
Récz Jozsef Galéria 10.00-18.00 8.00-16.00

A nyitva tartas a rendezvényekhez igazodéan modosul.
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Szabo Karoly Varosi Konyvtar tagintézmény

Nyitva tartas Szerda | Szombat Iskolai sziinetekben
hétkdznapokon
Felnott részleg 10.00-18.00 | sziinnap | 9.00-13.00 | Hétkdznap szombat
Gyermek 13.00-18.00 | sziinnap | 9.00-13.00 | 9.00-17.00 zarva
részleg

Konyvtari 6rak nyitvatartasi napokon — idépont egyeztetése alapjan — hétkdznap 9%°-12%.

A nyitva tartas a rendezvényekhez igazod6an modosul.

Arany Janos Ko6zérdekii Muzealis Gyiijtemény

Nyitva tartas Szerda Csiitortok, péntek,
Hétfo-kedd Kutatonap szombat
Muzeum zarva 12.00-16.00 13.00-17.00

Jogszabalyi rendelkezés alapjan (2/2010. (1. 13.) OKM rendelet) november 1-jét6] marcius
31-ig zarva, kivéve nemzeti ilinnepek, illetve a fenntartdo altal meghatarozott idépontok
alkalmaval.

Muzeumpedagogiai 6rak: idépont-egyeztetés alapjan

A nyitva tartas a rendezvényekhez igazodéan modosul.

A székhely és a tagintézmények zarasat az tigyeletes, a munkaidd beosztas szerint utolsoként
bent 1év6 dolgozok végzik. A zaraskor kotelesek ellenérizni, hogy az elektromos eszk6zok
kikapcsolt allapotban vannak-e, valamennyi helyiség a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen
zéarva van-e, ¢és az épiiletben nem tartézkodik senki.

Civilek Haza

A nyitva tartas a rendezvényekhez igazodik. A hazban foglalkozasokat tartd civil
szervezeteknek teremhasznalati igényiiket irasban a kulturalis kozpont munkatdrsanak kell
leadni. A Civilek Haza nyitasat és zarasat a két megbizott gondnok végzi.

4.4. Munkarend

A Nagykdrosi Arany Janos Kulturdlis Kozpont alkalmazottai kdzalkalmazottak. A munkaid6
heti 40 6ra, melyet kéthavi munkaiddkeretben is meghatarozhat az intézményvezetd. A nyitva
tartasi id6hoz, a rendezvényekhez igazod6d egyéni munkarendet az igazgatd, illetve az
igazgatohelyettes allapitja meg. A letdltott munkaiddt havi jelenléti iven kell dokumentalni.

4.5. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételérdl a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett éves iitemtervet
kell késziteni. Az éves rendes szabadsag, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult az intézmény feladatellatasanak
biztositasara vonatkozo6 koriilmények mérlegelésével.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt. és a Mt. rendelkezései szerint
kell megallapitani, ¢és arrdl t4jékoztatni Oket (NagykOrdsi Szolgaltatdé Kozpont
adatszolgaltatasa alapjan). Az alkalmazottat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast
kell vezetni.
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Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az igazgatd, az igazgatOhelyettes,
illetve a tagintézmény-vezetd feleldsek.

4.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkét az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény igazgatojanak, illetve felhatalmazasa
alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak.

4.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé alkalmazottak tovabbképzése

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény, valamint a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl sz6lé6 1/2000. (I. 14.) NKOM rendeletben
foglaltak szerint az intézményben legalabb 6 Oraban alkalmazott kodzép- és felséfoku
végzettségli szakemberek 7 évente szervezett képzésben vesznek részt, legaldbb 120 oraban,
melyhez normativ hozzéjarulas igényelhetd a kdzponti koltségvetésbol.

Az intézmény koteles hétéves tovabbképzési tervet, valamint beiskoldzasi tervet késziteni,
¢vente karbantartani, modositani €s a fenntartoval jovahagyatni.

A beiskolazasi tervben kell rogziteni a képzéssel Osszefliggésben biztositott munkaidd-
kedvezmény idétartamat €s a kozponti normativ hozzajarulds feletti koltségvallalas 6sszegét.
A terv mellékletében a 120 oOra feletti képzésben vald részvétel koltségvallalasarol,
koltségmegosztasarol szol6 megallapodas masolatat rogziteni kell.

A képzési kovetelmények teljesitését igazold tanusitvanyt, bizonyitvanyt vagy oklevelet az
intézmény vezetdje ellendrzi.

4.8. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd6 a munkdba jards koltségeit a munkdba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol szoldo 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet rendelkezései szerint koteles
megtériteni. A munkdba jards koltségtéritésének szabalyait a Gépjarmili ilizemeltetési
szabalyzat tartalmazza. Ha az alkalmazott munkaba jarasi koriilményeiben valtozas allt be, azt
az igazgatonak azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

4.9. Egyéb szabalyok
- Fénymasolas
Az intézményben szakmai munkéval dsszefliggd anyagok fénymasolasa torténik.
A reprografiai szolgaltatasért téritési dijat fizet a felhasznalo.
- Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

5. Egyéb szabalyozasok

5.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasnak megfeleloen kell végezni.
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5.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni.
Az intézményben cégbélyegzd haszndlatara a kovetkezok jogosultak:
- igazgato,
- igazgatOhelyettes,
- konyvtar tagintézmény-vezeto,
- irodavezetd

A Bélyegzo hasznalati szabalyzatban az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol,
annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

5.3. Kulcsok hasznalata, kezelése

A Kulcsnyilvantartasi szabalyzat tartalmazza az intézményben haszndlt valamennyi kulcs
kezelésének, hasznalatanak szabalyait.

5.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény Iétesitményeinek ¢és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendjét a
Rendezvényszervezési Szabalyzat és a Bérbeadasi Szabalyzat tartalmazza osszhangban
Nagykdrds Varos Onkormanyzat vagyonrendeletével.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. (Szabad kapacitas kihasznalasa.) A
bérleti dijak, egyéb bevételek megallapitasanak szabalyait az Onkoltség-szamitasi szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény épiileteit cimtablaval, nemzeti, nagykoérosi €s unids zaszloval kell ellatni.

5.5. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet, megtéveszto.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara 6sztonoz.

5.6. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata k6zé tartozik, hogy az egészség és
testi épség meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint a tiiz
esetére eloirt utasitasokat, a menekiilési utvonalakat.

5.7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald — vétkességére tekintet nélkiill — a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1év6 hatalyos jogszabalyok az iranyadok.
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5.8. Anyagi feleldsség

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és értékii hasznalati
targyat csak az igazgat6é engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl
szamitogép, audiovizualis eszkdzok, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, stb. megdvasaért.

5.9. Rendkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

Rendkiviili esemény: rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos
gyakorlattél eltérd koriilmény felmeriilése, melynek sordn egyedi eseti dontés valik
sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

o Dbaleset,

e bombaval valé fenyegetés,

o tliz,

o illetéktelen személy behatolasa, vagy egyéb rendkiviili esemény.

Teenddk rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a koltségvetési szerv épiileteiben
tartozkodok testi épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet mindenkinek el kell
hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében
helyettesének. Az igazgatd intézkedik arrol, hogy a fenntarté és minden érintett hivatalos
szerv értesitése mielobb megtorténjen.

Bombariado6 esetén a Bombariado terv szerint kell eljarni, tiiz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat
eléirasait kell kovetni.
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IV. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

1. A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Nagykorosi Szolgaltaté Kozpont (2750
Nagykoros, Szabadsag tér 4.) latja el.

A koltségvetési szervek a munkamegosztas és felelosség vallalds rendjét egylittmikddési
megallapodasban rogzitik.

2. A vagyon feletti rendelkezési jog

- Az imtézmény a rendelkezésére all6 vagyontargyakat szakfeladatainak ellatasdhoz
szabadon hasznalhatja a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések szerint az intézmény
Alapito Okirataban foglaltaknak megfelelden.

- Az intézmény leltdraban szerepld kulturalis javak elidegenitésére, kolcsonbe adasara,
cseré¢jére a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasr6l és a
kozmiivelédésrél szold 1997. évi CXL. torvény alapjan keriilhet sor a Bérbeadasi
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

3. Egyéb szabalyozasok

3.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato, illetve a Nagykorosi
Szolgaltatd Kozpont vezetdje jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési karton egy masolati példanyat az igazgato koteles Orizni.

3.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A részletes szabalyokat a Kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités,
ellenjegyzés és utalvanyozas szabalyzata, valamint a Nagyk6rosi Szolgaltatd Kozponttal
kotott megallapodas tartalmazza. Az intézmény munkatarsainak torténd kifizetések, kizarolag
az igazgato ellenjegyzésével valosulhatnak meg.
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V. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozojara, az intézménynél tartds vagy eseti jogviszonyban all6 munkavallalokra, a
Nagykorosi Szolgaltatdé Kozpont alkalmazasdban allo intézményben munkat végzo
dolgozokra, az intézményben miikodo kozosségekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokre.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat betartasa minden munkavallalora kotelezs. Az
SZMSZ be nem tartasa személyi feleldsségre vondst eredményez. Az ebben
meghatarozott feladatok végrehajtasaért a Nagykorosi Arany Janos Kulturalis Kozpont
igazgatoja a felel0s.

2. A szabalyzat médositasa

Az SZMSZ modositasa a fenntartod szerv jovahagyasaval lehetséges.
A moédositast kezdeményezheti:

- Nagykdros Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

- az intézmény igazgatoja.

3. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen Szervezet és Miikodési Szabalyzat Nagykérds Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete jovahagyasaval 2016. janius 1. napjatol 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2013. oktober 1-jén hatalyba 1épett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

Nagykoros, 2016. majus 3.

Laszlo Ditta
igazgato

Nagykoros Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Nagykérdsi Arany Janos Kulturalis
Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat 2016. majus 26. napjan tartott iilésén a

........ /2016. (V. 26.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Nagykoros, 2016. majus ....

Dr. Czira Szabolcs
polgarmester
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