27/2026 (IV.30.) hatarozat 3./
Ikt.sz.: 19-3/2026

Tiszaujvarosi
Miivelddeési Kozpont
¢s Konyvtar

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Ervényes: 2026. majus 1-jétol

/1‘ ;‘,
Osszeallitotta: | =

Tiszaujvaros, 2026. februar 27.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tartalomjegyzék
| B (<) 17/ A TSR 4
ATalAN0S TENAEIKEZESEK ...........veveceeeeeeeeeeeeeeee e 4
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja..........ccoevviieiiiiiiiiiiiiieeee e, 4
2. Az intézmény alapadatai.........ccceeciiieiiiiiiiie e e 5
2.1 Az intézmény legfontosabb azonositd adatai...........cccceeevciiieriieeiiiieiniieeeiens 5
2.2 A koltsegvetési szerv illetekessége, miikodési teriilete.........oovvevriiieniieennnennns 6
2.3 A koltségvetési szerv alapitdsara vonatkozo adatok ...........ccecveeeeiiiiiiiiennnennns 6
2.4 A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete .........coovviieiiiiiiiiiiciiiiieieeeee 6
3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya...........coccoeiiiniiiniiii e 7
| B £ 177/ AU 7
Az intézmény feladatai €s teVEKENYSEZE ......oeevvuviiiiiiieeiieeiieeeeee e 7
4. Az intézmény alapteVEKENYSEEE ......cevvuviiiiiiiiiiiieeiee e 7

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése... 7

5.1 Kozmiivelddési alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerint..................... 7
5.1.1 Kozmiivel6dési alapszolgaltatasok és biztositasuk érdekében ellatott
szakmai feladatok.........coouiiiiiiiiiii e 8

5.2 Konyvtari alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerint ............cocceeeeennee. 9
5.2.1 Konyvtari alapfeladatok ..........ccoccvieeiiieiniiiiiiieccee 9

5.3 Mugzealis alaptevékenység kormanyzati funkcid szerint..........occveeevveeennnnnn. 11
5.3.1 Muzealis alapfeladatok ............coooiiiiiiiiiiiiiee, 11

I £RJ@ZET .ottt ettt 12
Az intézmény SZervezetls fRlEPItESE ... .ccuiiieiiiii i 12
6. Az intézmény szervezet fel€pitese. ... 12
7. Az intézmény szervezeti egysegei ¢s fobb feladatai, a nevesitett munkakorok

feladat- és hataskore, a hatdskor gyakorlasanak modja..........coccvveveiiieiiieeeniieeniieee, 12

7.1 Az INtEZMENY VEZEIOSEEE ....vvveeeevieeeeiieeeiieeeiieeeereeeeteeeeetreeesreeeetaeeesaseeesanaeas 12
B 0 B 1 4 2 1 TSRS 12
7.1.2  Altalanos igazgatohelyettes ...........ooooimeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 14
7.1.3  Kozmiivelddési szakmai igazgatOhelyettes .........cocveevcieeeciieeiieeenieeenee, 15
7.1.4  CSOPOTEVEZELOK ..ottt et e s 16

7.2 KOzmUvelOdesi terlilet. ........ooviiriiiriiiiiiiiiiiiieeieeeee e 17
7.2.1  KOzZmMUVEIOAEST CSOPOTL ..uevieiiieiiieiieeiie ettt et 17
7.2.2  Kidllitotermi tigyviteli alkalmazott...........c.ooevviieviiieiniiieciieeiee e, 18
7.2.3 RendezvényteChniKusSoK ..........ccccviiiieiiiieiiieeiiecie e 18
7.2.4  MUVESZEtl CSOPOTLOK ....uviieerieeiieeiieeiieeiieeiee et e eteeseee e e e e saeesnseesneeeeeas 19
7.2.5 FIMSZINNAZ......cooviiiiiiieiie e e e 19

7.3 KONYVEAIT teTTICt.....uviieiiiieeiiieciee et as 19
7.3.1  SzolAltatdsi CSOPOTL....ccccuriiieiiieeiiieeiiie ettt e et e e sree et eeereeesaeeeeneis 19

2

Tiszaujvarosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

7.3.2 Gyljteményszervezeési €s informatikai cSOPOTt........covcveieecivieeiieeennieenee. 20
7.3.3  FIOKKONYVEATAK ....oooiiiiiiieiiieiciie ettt e 21
7.4 MUZEALIS tEITICT ...cccuviiieiiieeeieeeee e e e as 22
7.5 Gazdasagi és TUgyViteli terlilet ........cccviieiiiiiiiiiieiieeeee e 22
8. Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kozosségek.........c.eevvvrennnnn.. 23
| AV (<) 15775 SRR 24
Az intézmény milkodésének fObb szabalyai..........ccccvvviiiiiiiiiiiiiiii 24
9. A munkaviszony létesitése, megsziinése €¢s megszintetese ........ocveevruveeenurrenne. 24
10. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje, munkaltatdi jogkore,
KEPVISCIELT JOZA 1oeuvviieeiiiie ettt ettt e e e e tb e e e bt e e etaee e aseeesnsaeesnseeeenseeans 24
11, Munkakori I@TrASOK ...ccuviieeiiiieeiieecciee ettt et 25
12, A munkaidO DEOSZLASA ......c.ueeieeiiiieiiiieciie ettt e e 25
13. Az intézmény ligyfélfogadéasa, nyitvatartdsi rendje..........ccccveverrreeniienieennenns 26
14,  Szabadsag Kiadasa..........ccoocuiiiiiiiiiiie e e 29
15. Adatvédelem, hivatali tItOKLArtaS ...........uvvvviiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeaveeaeaaees 29
16.  Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek réSzEre. ......ooovvvmniiriniiiieniiieenieeeeieeenne, 29
17. A helyettesités TeNd]e......ccouiiieiiiiiiie e 30
18. Munkakorok Atadasa.........cceieeeuiiiiiiiiiciiieeiee e 31
19.  Anyagi felel0sség, kartéritési kotelezettSEg......couurrnmirimniiiiniiieiiieeiee e 31
20.  BelSO lIENOIZES ......eouvieiiiiieeiiiciiectee e 31
21. A kapcsolattartas reNdJC......c.eieeuiieeiiiieeciie ettt et e 32
22. Az intézmény gazdalkodasanak rendje.........cccooviiiiieniieiiiiiieeeeee e 32
22.1 Az intézmény gazdalkodasdnak keretei .........cccoeeveeeviiieniiieniieieiieecieeee, 32
22.2 A feladatellatast szolgald vagyon és a vagyon feletti rendelkezések joga...... 32
23, A MUNKALEIV c.eiiiiiiiiiiecieeee et 33
24,  BeszAmOIOK 1eNd].....ccccuiiiiiiiiiiiiieeee et e e 33
25. Aziratkezelés szervezeti 1eNdJe.......oovvuieeiiiiiieiiieie e 34
Vi HJRZEE .t ettt e et e e bt e e st e e e nbeeennraeean 34
Egyeéb 1endelKeZESEK .......cccuviiieiiiieiiie e e e en 34
AV B (57 17/ TSP URRPSRURUPPRRPPR 36
ZAT0 1ENAEIKEZESEK ...cneeiiiiiiiiieiii e 36
26. Az SZMSZ hatalybal€pese ......ccceevviiieiiieiieiieeieee e 36
3

Tiszaujvarosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar



1.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. fejezet

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a

koltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését, a szervezeti egységekre vonatkozo

szabalyokat, alaptevékenységét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat,

a kiils6 kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsr6l ¢és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény,

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

az allamhdaztartasrol szol6 torvény végrehajtasat szabalyozo 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet,

a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakuldsarol, valamint egyes kulturdlis targya torvények moédositasarol szolo
2020. évi XXXII. torvény,

a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,

a varos kozmiivelddési feladatairdl és ellatasanak feltételeirdl szolo 13/2020.
(VI1.30.) 6nkormanyzati rendelet,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis targyt rendeletek mddositasarol szol6 39/2020. (X.30.)
EMMI rendelet,

a muzealis intézmények miikodési engedélyérdl szol6 376/2017. (XI1.11.) Korm.

rendelet.
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2. Az intézmény alapadatai

2.1 Az intézmény legfontosabb azonosito adatai

A koltségvetési szerv megnevezése:

A koltségvetési szerv székhelye:

Tiszajvarosi Miivelddési Kozpont és
Konyvtar

3580 Tiszaujvaros, Széchenyi ut 2.

Postacime: 3580 Tiszaujvaros Pf. 69.

A koltségvetési szerv telephelyei és cimei:

Derkovits Miivelddési Kozpont
Hamvas Béla Varosi Konyvtar
Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar

Tiszaparti Fiokkonyvtar

Tiszaszederkényi Miivel6dési Haz

Pataki Janos Galéria

Helytorténeti Gytijtemény

Tiszaajvaros, Széchenyi ut 2.
Tiszaujvaros, Széchenyi ut 37.
Tiszaujvaros, Bocskai Istvan utca 33.
Tiszaujvaros, Neumann Janos utca 1.
Tiszaujvaros, Bocskai Istvan utca 33.
Tiszaujvaros, Barcsay Jeno tér 2-4.

Tiszaujvaros, Széchenyi ut 27.

Helytorténeti Gylijtemény-,,Villa Scederkyn” T4jhaz

Tiszaujvaros, Bocskai Istvan utca 18.

Derkovits Muivelédési Kozpont Probaterem  Tiszadjvaros, Széchenyi ut 23.

Helytorténeti Gytijtemény Kiallitohely Tiszaujvaros, Széchenyi ut 25.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairol sz6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdésének 7. pontja alapjan a helyi
kozmiivelddési  tevékenység  biztositdsa, a
muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény 64. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
nyilvanos konyvtari ellatas, valamint a 76. § (3)
bekezdése alapjan a kozmiivelddési

alapszolgaltatasok biztositasa és a 48. § (1)-(2)
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bekezdése szerinti muzealis gylijteményi feladat
ellatasa.

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

911110 Ko6zmiivelodési intézmények
tevékenysege

A koltségvetési szerv jogallasa: Onallo jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Onéllban  miikodé  koltségvetési  szerv,

vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositdé szama: 549802

Adodszama: 15549800-2-05
Szamlaszadma: 11734114-15549800-00000000
AFA alanyisag: AFA fizetésre kotelezett adoalany

2.2 A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete

Tiszaujvaros kozigazgatasi teriilete.

2.3 A koltségvetési szerv alapitasara vonatkozo adatok
Az alapitd szerv megnevezése, székhelye: Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata
3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gabor ut 7.

A koltségvetési szerv alapitdsanak

idépontja, formaja: 2000. julius 1., jogutodlassal
Az alapit6é dontés szama: 785/2000.114/Okth.

Alapito okirat szama: 86/2/2025.

Az Alapit6 okirat kelte: 2025. december 9.

2.4 A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
Iranyitod szerv megnevezése, székhelye:  Tiszaujvaros Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete
3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gabor ut 7.
Fenntarté megnevezése, székhelye: Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata

3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gabor ut 7.
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3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetoire,
- az intézmény dolgozobira,
- az intézmény latogatoira, szolgaltatasait igénybe vevokre.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata Képviseld-

testliletének jovahagyasaval 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

I1. fejezet

Az intézmény feladatai és tevékenysége

4. Az intézmény alaptevékenysége

Ko6zmivelddési, nyilvanos konyvtari, muzedlis és egyéb kulturalis tevékenység a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény 55. § (1), a 65. § (2), bekezdéseiben, a 76. § (3) bekezdés a)-¢)
pontjaiban, a 78/A. § (1) bekezdésében, tovabba a 37/A. §-ban, valamint Tiszaljvaros
Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének a mindenkor hatalyos kdzmiivelddési
teriiletet érintd rendeletében meghatarozottak szerint.

2008. julius 1-jét6l a megsziintetett Vasarhelyi Pal Altaldnos Miivelédési Kozpont

kozmiivelddési €s nyilvanos konyvtari feladatait is ellatja.

5. Azintézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkci6 szerinti

megjelolése

5.1 Kozmiivelodési alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerint

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

082091 Kozmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek
gondozasa

082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
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5.1.1 Kozmiivelodési alapszolgaltatasok és biztositasuk érdekében ellatott

1./

2./

3./

4./

szakmai feladatok

A miivelddé kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik tdmogatasa,
fejlodestik segitése, a kozmiivelodési tevekenységek €s a miivelddd kozosségek
szdmara helyszin biztositasa.

A koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.

a kiilonbozé kozosségi miivelddés, kozmiivelodési lehetdségek magas

szinvonalon tOrténd  biztositdsa, hivatdsos ¢és amatér muvészek

kozremiikodésével rendezett miisorok, felndtt és gyermekszinhazi eléadasok,
konnyli- ¢€és komolyzenei koncertek, filmszinhdzi eldaddsok, egyéb
szorakoztatd rendezvények, 1ddszaki kiallitasok szervezése

- az oOnkéntes tevékenység tamogatasa, az Onkéntességgel kapcsolatos
programok szervezése

- a gyermek, az ifjusdg, az idések miivel6dését segitd, csaladbarat, generaciok
kozotti kapesolatokat eldsegitd programok szervezése

- testvérvarosi és nemzetkozi kapcsolatok bdvitése, kiillonbozé kulturak kozotti
kapcsolatok kiépitése, apolasa

- a varosban mikodd koznevelési intézmények, onkormanyzati intézmények,
gazdasagi tarsasagok, kulturalis tevékenységet végzo civil szervezetek, cégek,
vallalatok kozmiivelddési tevékenységének partnerként torténd segitése

Az egész ¢€letre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa.

- iskolarendszeren kiviili  Ontevékeny, Onképz0 szakkorok, klubok
megalakulasanak és tevékenységének tdmogatdsa, valamint rendszeresen
ismeretterjesztd alkalmak szervezése

A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa:

- a helytorténettel, népmiivészettel ¢és Tiszatjvaros szellemi kulturalis
orokségével kapcsolatos szakkorok mukodtetése, a miivelddd kozosségek
munkdjanak tamogatdsa

- Tiszatjvaros Telepiilési Ertéktar létrehozasaval és annak gondozasaval

kapcsolatos feladatok ellatasa, az értékeket bemutaté ¢és népszeriisitd

programok szervezése, megvalOsitasa
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- a nemzeti, az eurdpai, az egyetemes, valamint a kiilhoni nemzetrészek,
tovabba a nemzetiségi kulturdlis értékek megismertetésének érdekében
programok szervezése

- ahelyi szokasok figyelembevételével, a miivel6dé kozosségek bevonasaval az
allami, a nemzeti, a tarsadalmi ¢s a telepiiléshez kot6dd iinnepek
megvaldsitasa.

5./ Az amatdr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenyseég feltételeinek biztositasa:
- azenemiivészet, a tiancmiivészet €s a szinhazmiivészet teriiletén tevékenységet

folytatd amatdr miivészeti csoportok mitkddtetése.

5.2 Konyvtari alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerint

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatdsok

5.2.1 Konyvtari alapfeladatok

1./ Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit.

2./ A konyvtar gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsajtja. Az allomdnygyarapitds a gyiijtokori szabalyzat alapjan
torténik, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

3./ Feladata, hogy gylijteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen
alakitsa.

4./ Tajékoztatast nyajt a konyvtar €s a konyvtari haldézat dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl, ill. kdzvetiti azokat konyvtarhasznaloi szamara.

5./ Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését, illetve helyben vald
hasznalatat.

6./ Konyvtarhasznaloi kérésre, illetve mas konyvtar szamara biztositja a konyvtarkozi
kolcsonzés lehetdségét postai uton és elektronikusan, eredetiben vagy masolatban.

7./ Biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését.

8./ Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

9./ Biztositja az elektronikus dokumentumok elérhetdségét.
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10./

11./

12./

13./

14./
15./

16./

17./

18./
19./

20./

21./
22./

23./

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
Szervezi.

A konyvtarhasznalOkat segiti a digitalis irdstudas, az informacidos miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban.

Széles korii tevékenységet fejt ki a kiilonb6zo informécids €s miivelddési igények
felkeltésében ¢és kielégitésében, segiti az oktatdsban, képzésben résztvevok
informacioellatasat.

Bibliografiai és szakirodalmi tdjékoztatast, valamint szamitogépes informacio-
szolgaltatast nyujt (orszagos szolgaltatasok igénybevételével is). Az informacios,
mivelddési €s szakirodalmi igények kielégitését és a szakirodalmi tdjékoztatast
magas szinvonalon biztositja.

Ko6zhasznt informacios szolgalatatast nyujt.

A gyermekek konyvtirhasznalova nevelése érdekében foglalkozédsokat,
miuhelyeket, klubokat, jatszohazakat, taborozast szervez.

Kozossegi térként szervezi €s lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységének
megvalositasat eldsegitd rendezvényeket. Ennek érdekében kulturdlis, kozdsségi
¢s egyéb programokat (konyv- és konyvtarismertetd rendezvényeket, kidllitasokat,
foglalkozasokat, taldlkozdkat, ismeretterjesztdé ¢és egyéb eldadéasokat,
tanfolyamokat, klubfoglalkozasokat, taborokat, stb.) szervez.

Tudas-, informécio- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasahoz.

Helyismereti informaciokat ¢s dokumentumokat gytjt, digitalizalast végez.
Alkalomszertien konyvkiadoi tevékenységet folytat — a Vérosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete egyedi jovahagyasa alapjan.

Ellatja a helyismereti konyvek onkoltségi dron torténd értékesitésével kapcsolatos
feladatokat.

Modszertani egytittmiikodésre torekszik a helyi iskolai konyvtarakkal.

A telepiilés lakossdganak megfeleld szinvonalti konyvtari ellatdsa érdekében
fiokkonyvtarakat, valamint igény esetén letéti kdlcsonzdhelyeket miitkodtethet.
Statisztikai adatgytijtést, adatszolgaltatast végez a torvényi eldirdsoknak

megfelelden.
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5.3  Muzealis alaptevékenység kormanyzati funkcio szerint
082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo €s publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonsegkapcesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése €s

megovasa

5.3.1 Muzealis alapfeladatok

1./

2./

3./

4./

5./
6./

7./

8./

9./
10./

11./

A muzeumi feladatokat az intézmény a keretein beliill miikodd, kozérdeki
muzedlis gyljtemény - a Helytorténeti Gylijtemény ¢és kidllitohelye a ,,Villa
Scederkyn” Tajhaz — miikodtetésevel latja el.

Feladata a varos hagyomanyainak &polasa, dokumentélasa; természeti, miivészeti
értékeinek, jeles személyiségeinek bemutatdsa; a helytorténeti miiveltség és a helyi
értekek védelmének erdsitése.

Gylyjti a telepiilés — korabban Tiszaszederkény — torténetével kapcsolatos targyi,
irasos, képi, hangzo és szellemi emlékanyagot.

Biztositja a muzedlis anyag megorzését, kezelését, szakszerli nyilvantartdsat,
feldolgozasat, digitalizalasat.

Kotelessége az egyes miitargyak fizikai allapotanak megovasa.

Megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gylijteményt hozzaférhetové
teszi a kutatasok szdmara.

Kozmiivelddési tevékenysége keretében allandd és iddszaki kiallitasokat rendez,
muzeumpedagogiai foglalkozasokat tart.

Igény esetén szakszerl tarlatvezetést biztosit.

Biztositja a muzeumi haldzat szolgaltatdsainak kozvetitését.

A helyi nyilvanossdg intézményeként gylijti, és rendelkezésre bocsatja a
képviseld-testiileti ilések anyagat, és az Onkormanyzat altal kiadott egyéb
dokumentumokat.

Végzi a helytorténeti munkak (értekezések, szociografidk etc.) kiadatésat,

kiadasat, terjesztését.
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12./ Statisztikai adatgyUjtést, adatszolgaltatast veégez a torvényi -elbirdsoknak

megfelelden.

I1I. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A polgarmesterrel torténd egyeztetést kovetden a mellékletben szerepld szervezeti
egységek 1étszamatol az allashelyek 5%-aig el lehet térni, amely valtozast az SZMSZ

soron kovetkezo modositasakor at kell vezetni.

7. Az_intézmény szervezeti egységei ¢és fobb feladatai, a nevesitett

munkakorok feladat- és hataskore, a hataskor gvakorlasanak modja

A nevesitett munkakorok feladat- és hataskoreit részletesen a munkakori leirasok

tartalmazzak. (SZMSZ 1. sz. fliggelék)
7.1 Az intézmény vezetosége

7.1.1 Igazgato

A Tiszatjvarosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar igazgatdja az intézmény egyszemélyi

felelds vezetdje, iranyitdja, képviseldje.

Felelds:

- Az intézmény kozfeladatainak jogszabalyokban, Alapitd okiratban, bels6
szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamdra jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

- A jovéhagyott éves szakmai munkaterv ¢és koltségvetés teljesitéséért, az
eldiranyzatoknak megfeleld gazdalkodasért, az intézmény miikodéséhez sziikséges
vagyon kezeléséért, megdrzéséért, fejlesztéséért.

- A munkavédelmi, a tlizrendészeti €s kozegészségligyi eldirdsok betartasaért, a belsd
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kontroll rendszer kialakitasaért, rendszeres €s eredményes mitkodéséért.

A mindségiranyitasi rendszer mitkodtetéséért.

A Tiszaujvaros Telepiilési FErtéktar létrehozasaval és annak gondozasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaért, a Tiszatjvaros Telepiilési Ertéktar Testiilet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozottak szerint.

Fobb feladatai:

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

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, éves szakmai munkatervét, a dolgozdok
munkarendjét €s az egyeb irdsos tervezeteket.

Elkésziti az intézmény koltségvetését a gazdasagi feladatokat ellatd szervezettel
egylittmiikodésben.

Rendelkezik az intézmény iranyitdsdhoz sziikséges naprakész informaciokkal és
azokat eredményesen hasznositja, biztositja az intézményen beliill a sziikséges
informacidaramlast, lehetdveé teszi a munkavallaldkat érintd jogszabalyokhoz valo
hozzaférést.

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

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

A fenntart6d elézetes hozzajarulasa alapjan dont a megrongalddott, a kartéritett, a
tervszerli allomanyapasztas cimén kivonasra keriild6 dokumentumok konyvtari
allomany-nyilvantartasbol torténd torlésérol.

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

A létszadmgazdalkodast a fenntart6 altal megéllapitott szempontok alapjan végzi.
Gondoskodik a miikodés szakmai, pénziigyi, human, targyi és miiszaki feltételeirdl,
a rendelkezésre alld eroforrasok elosztasarol, felhasznalasarol.

Egyszemélyi feleldsségébdl adodoan ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasagos

miikodéséhez sziikséges feltételek ésszerti felhasznalasat.
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Jogkdre:

- Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett.

- Teljesitésigazolas, kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkorrel rendelkezik,
melyek tekintetében tavolléte esetén a helyettesités rendjét a Tiszaujvarosi
Intézménymiikodtetd Kozpont (a tovabbiakban: TIK) ,,Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata” c. dokumentum
tartalmazza.

- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség

megtartasaval gyakorolja.

7.1.2 Altalanos igazgatéhelyettes

FelelGs:

- A kozgylijteményi feladatok jogszabalyoknak, bels szabalyzatoknak megteleld
ellatasaért.

- A jovahagyott éves szakmai munkaterv és koltségvetés iddaranyos teljesitéséért a
konyvtari és muzedlis teriileten.

- A kozgylijteményi szakmai teriilet kapcsolatrendszerének kiépitéséért, annak
hatékony €s eredményes miikodéséért.

Fobb feladatai:

- Onalldan szervezi és vezeti a
e konyvtari szakmai teriilet ¢s a
e muzealis szakmai teriilet
munkdjat, irdnyitja az operativ feladatok végrehajtasat, ellatja szakmai feliigyeletét.
- Kidolgozza a konyvtari és muzealis szakmai teriilet fejlesztési koncepciojat,
folyamatosan gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld miikodésrdl, a
szakmai fejlesztések folyamatossagarol.
- Elkésziti a kozgyljteményi teriilet éves szakmai munkatervét, részt vesz az
intézmény éves koltségvetésének kialakitasaban.
- Elemzi és 0sszegzi kozgylijteményi teriilet szakmai munkdjat, elkésziti éves és
iddszaki beszamoloit.
- Sziikség esetén, de minimum havonta legalabb egy alkalommal munkatarsi
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értekezletet tart az iranyitott szakteriileten dolgozok részére.

Elkésziti a kozgyljteményi szakmai terliletetet érintd palyazatok anyagat,
figyelemmel kiséri a nyert Osszegek szabdlyszerli felhasznalasat, az eldirt
beszdmolokat elkésziti.

Az igazgatd megbizdsabol képviseli az intézményt szakmai tigyekben, képviselo-
testiileti tiléseken, valamint a bizottsagi iiléseken.

Részt vesz az intézményi SZMSZ kidolgozéasaban, esetleges modositasaban, a
kozgyljteményir szakmai teriilet vonatkozasaban, elkésziti a szakteriilet
miikodéséhez sziikséges szabalyzatokat.

Segiti az igazgat6 személyzeti feladatainak ellatasat, részt vesz a beiskolazasi tervek,

jutalmazasok eldkészitésében.

Az intézmény szakmai igazgatohelyettesével egyiitt munkaterv alapjan végzi a belso
ellendrzést.

Miikodteti a konyvtari szakmai teriilet mindségiranyitasi rendszerét.

Jogkorei:

- Teljesitésigazolas jogkdrrel rendelkezik.

7.1.3 Kozmiivelodési szakmai igazgatohelyettes

FelelOs:

A kozmivelddési feladatok jogszabalyoknak, belsdé szabdlyzatoknak megfeleld
ellatasaért.

A jovéhagyott éves szakmai munkaterv és koltségvetés idOaranyos teljesitéséért a
kozmiivelddési teriileten.

A kozmivelddési szakmai teriilet kapcsolatrendszerének kiépitéséért, annak

hatékony €s eredményes miikodéséért.

Fobb feladatai:

A intézmény igazgatdjanak irdnyitasa és ellendrzése mellett 6nélldéan szervezi a
e kozmiivelddési szakmai teriilet
éves- és kozéptavu tervében meghatarozott feladatait.
Iranyitja és ellendrzi az éves szakmai munkatervben meghatarozott feladatok
teljesitését, az idoszerl feladatok eredményességérol €s a felmertilt hidnyossagokrol,
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problémdékrol beszamol az intézmény igazgatdjanak.

- Sziikség esetén, de minimum havonta legaldbb egy alkalommal munkatérsi
¢rtekezletet tart a szakteriiletén dolgozok részére.

- Elkésziti a kozmiivelddési szakmai teriiletetet érintd palyazatok anyagat,
figyelemmel kiséri a nyert Osszegek szabdlyszerli felhasznalasat, az eldirt
beszamolokat elkésziti.

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

- Feliigyeli az amatdr miivészeti csoportok munkajat, figyelemmel kiséri a hazai és
kiilfoldi szakmai talalkozdkon valdé megjelenés lehetdségeit, szorgalmazza az
egylittesek mindsitésre vald benevezését.

- Segiti az igazgat6 személyzeti feladatainak ellatasat, részt vesz a beiskolazasi tervek,
jutalmazasok eldkészitésében.

- Az intézmény altalanos igazgatohelyettesével egylitt munkaterv alapjan végzi a
belsd ellendrzést.

- Részt vesz az intézményi SZMSZ kidolgozasdban, esetleges modositasaban, a
kozmuvelddési szakmai teriilet vonatkozasaban, elkésziti a szakteriilet mikodéséhez
szlikséges szabalyzatokat.

- Az igazgatd megbizasabdl képviseli az intézményt szakmai ligyekben, képviseld-
testiileti tiléseken, valamint a bizottsagi iiléseken.

Jogkdre:

- Teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.

7.1.4 Csoportvezetok

Munkakor és beosztas szerint: kozmiivelodési csoportvezetd, szolgaltatasi

csoportvezeto, gyujteményszervezési és informatikai csoportvezeto

Felelbsek:

- Munkateriiletiikon az intézményi rend, a jogszabalyok, a belsé szabdlyzatok
betartasaért, betartatasaért.

F6bb feladataik:

- Szervezik, irdnyitjak és ellenérzik a szakmai csoportok, részlegek szakmai munkajat.
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- Az igazgatd utasitdsanak megfelelden elkészitik a szakteriiletek, részlegek éves
munkaprogramjat.

- A szakmai csoportok, részlegek szakmai tevekenységérol rendszeresen beszamolnak
az intézmény igazgatojanak, illetve a feliigyelettel megbizott igazgatohelyettesnek.

- Szakteriiletiikon Onalléan szervezik a szakmai feladatok végrehajtasat, a
tapasztalatokrol, javaslatokrol beszdmolnak a szakteriiletet irdnyitd helyettesnek a
munkatarsi értekezleten.

- A szakteriileten szervezett programokrol kotelesek forgatokonyvet késziteni a
rendezvény id6pontja eldtt, s azt jovadhagyasra az intézmény felelds vezetdjének,
illetve a szakmai teriiletért felelos helyettesnek benyu;jtani.

- Gondoskodnak a megfeleld szinvonalli propagandaanyagok elkészitésérdl, a
kozonségszervezeésrol.

- Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek megbizasa alapjan ellatjdk az aktudlis

szakmai feladatokat.

7.2 Kozmivelodési teriilet

Derkovits Miivelodési Kozpont, Tiszaszederkényi Miivelodési Haz

A kozmivelddési intézményegységek kozmiivelddési feladatait a Mindsitett
Kozmiivelddési Intézmény Cim birtokdban, annak eldirasai, mindségi elvarasai szerint

végzi.
7.2.1 Kozmiivelodési csoport

A beosztottak munkakoriik szerint: kozmiivelodési szakemberek, kozmiivelodési
munkatars, rendezvényszervezo, népijaték- és kismesterségek oktato; beosztasuk

szerint: muvelodésszervezok

A kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositdsa érdekében az intézmény kozmiivelddési
szakmai igazgatohelyettesének irdnyitasa és ellendrzése mellett a csoport tagjai 6nalloan
végzik az intézmény éves szakmai munkatervében meghatarozott feladatokat. A
munkateriiletiikon arra torekszenek, hogy tevékenységiikkel megfeleljenek a
mivelddési kozpont eddig elért szakmai szinvonaldnak, a latogatok, partnerek
igényeinek, ¢és a Mindsitett Kozmiivelddési Intézményi Cimhez kapcsolddo
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kovetelményeknek.

Részt vesznek az intézmény éves szakmai munkatervének kidolgozasdban ¢és
osszeallitasaban, javaslatokat dolgoznak ki a szakteriilet éves programjara. Ev kdzben
javaslatot tesznek az intézmény tevékenységének szélesitésére, 01 kezdeményezések
bevezetésére.

Feladatuk a miivel6dd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, a varosi nagyrendezvények
¢s a milvelddési kozpont programjainak tervezése, szervezése €s lebonyolitdsa,
testvérvarosi €s nemzetkozi kapcsolatok bdvitése, a varosban miikddd koznevelési
intézmények, Onkormdnyzati intézmények, gazdasagi tarsasdgok, kulturlis
tevékenyseéget végzd civil szervezetek, cégek, wvallalatok kozmiivelddési
tevékenységének partnerként torténd segitése.

Feladatuk tovabba az egész életre kiterjedd tanulas tevékenységének tamogatésa,
ismeretterjesztd alkalmak szervezése. A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékeket
képviseld programok, rendezvények szervezése, helytorténettel, népmiivészettel
kapcsolatos miivelddé kozosségek mikodésének segitése, tdmogatasa. Az amatér
alkoto- és eldadd-miivészeti tevékenységen beliil zenemiivészeti, tancmiivészeti és
szinhazmiivészeti amatOr miivészeti csoportok mitkddtetésének segitése.

Feladatuk az  intézmény  havi  programajanldjanak, a  rendezvények
propagandaanyagainak tervezése, Osszeallitdsa, nyomdai el6készitése.
Feladatkoriikhoz tartozik az intézmény altal szervezett programok, rendezvények
kozonségszervezése.

Feladatuk a kézmiivel6dés teriiletén hasznosithatd palyazatok figyelése és elkészitése.

7.2.2 Kiallitotermi iigyviteli alkalmazott

Feladata a Pataki Janos Galéria és a Varos neve Lenin cimi allandd varostorténeti
kiallitas teremOrzéssel kapcsolatos teenddinek ellatdsa, latogatok fogadasa, vendégek
koordinalasa, informacidk nyujtasa.

Részt vesz a galéria kdzmiivelddési tevékenységének lebonyolitdsdban (megnyitok,

foglalkozésok, filmvetitések, stb).

7.2.3 Rendezvénytechnikusok

Gondoskodnak az intézmény rendezvényeinek, miisorainak hang- és fénytechnikai
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lebonyolitasarol. Feladatuk a rendezveényekkel kapcsolatos szordanyag terjesztése,

plakatok hirdetéfeliileteken torténd elhelyezése.

7.2.4 Miivészeti csoportok

Amatér miivészeti csoportok vezetdinek feladata részben szerzddés alapjan kiilsds
szakemberekkel keriil ellatasra. Feladatuk a csoport munkajanak szervezése, tervezése,

szervezeése, lebonyolitasa.

7.2.5 Filmszinhaz

Az intézmény kiils6s vallalkozd kozremitkodésével, meghatarozott rendszerességgel
filmszinhdzi eldadéasokat tart. A Filmszinhdz a Derkovits Miivelddési Kozpont és

Konyvtar tizemeltetésében alkalmi filmvetit6helyként 1s miikodik.

7.3  Konyvtari teriilet

Hamvas Béla Varosi Konyvtar

A konyvtar kozgylijteményi feladatait a Mindsitett Konyvtar cim birtokaban, annak
eldirasai, mindségi elvarasai szerint végzi.

A munkavallalok az alabbi szakmai teriileteken 1atjak el tevékenységiiket:

7.3.1 Szolgaltatasi csoport

A Dbeosztottak munkakoériik szerint: segédkonyvtarosok, informatikus
konyvtarosok, gyermekkonyvtaros, helyismereti konyvtaros, olvasoszolgalati
konyvtaros, rendszerkonyvtaros; beosztasuk szerint: kolcsonzé- és tajékoztato
konyvtarosok, gyermekkonyvtarosok, helyismereti tajékoztato konyvtaros,
kozosségszervezo konyvtaros

/Feln6ttkonyvtar, Gyermekkonyvtar, Meédiatar, Folyodiratolvasd, Helyismereti-,

Nemzetiségi kiilongytijtemények, kiegészitd konyvtari szolgaltatasok/

A csoport feladata a kozponti konyvtarban a hasznalok altal megszokott és elvart magas
szinvonali szakmai munka, a széles korli konyvtari szolgéltatdsok biztositasa ¢és
folyamatos fejlesztése. Végzik a kdlcsonzési adminisztraciot, biztositjak a konyvtarkozi

kolcsonzés lehetdségét. Tematikus ajanlokat, ajanld bibliografidkat készitenek.
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Informacids kiadvanyokat szerkesztenek €s allitanak Ossze. Napi feladat az olvasok
sokoldalu t4jékoztatasa, a kolcsonzés ¢€s egyéb konyvtari (dokumentacids és
reprografiai) szolgaltatasok lebonyolitdsa. A csoport konyvtarhasznélati és
konyvtarbemutato, valamint tematikus foglalkozasokat szervez ¢€s tart kiilonb6zo koru
hasznalok szamara. Palyazatfigyelést végez, elokésziti a tevékenységi korére vonatkozo
palyazati anyagot, €s részt vesz a megvalositasban. Feladata a palyazati dokumentacio
és elszamolas elkészitése.

Biztositja az eOlvasoteremben igénybe vehetd, koztiik a Digitalis Jolét Program (DJP)
pont szolgaltatsait. Az e-tandcsadd konyvtarosok feladata egyéni tandcsadassal és
csoportos foglalkozasok tartasaval segiteni a konyvtarhasznalokat a digitalis irdstudas,
az informacidés miiveltség elsajatitdisaban. A Gyermekkonyvtar a 14 éven aluli
korosztaly konyvtari ellatasat végzi, feladata a gyermekek olvasovad nevelése.
Gyermekfoglalkozasokat szervez, bonyolit, gondoskodik a sziinidei programok
Osszeallitasardl. A csoport részt vesz a konyvtari PR feladatok ellatasdban, elvégzi az
intézmény honlapjanak, kozdsségi oldalainak naprakész informaciokkal torténd
feltoltését. E-learning anyagok Osszeallitdsaval eldsegiti a helyismereti, helytorténeti
tudasanyag megismertetését az iskolai oktatasban résztvevokkel. Feladata tovabba a
partnerekkel a kapcsolattartds, rendezvények, foglalkozdsok szervezése ¢és

lebonyolitasa.

7.3.2 Gyijteményszervezési és informatikai csoport

A beosztottak munkakoriik szerint: segédkonyvtaros, informatikus, adatrogzito;
beosztasuk szerint: feltaro konyvtaros, informatikus, adatrogzito
/Gyljteményszervezeés, informatika, statisztika, allomanyvédelem, adatvédelem,

digitalizalas, képzések/

A tervszertien, jol kialakitott dokumentumallomény a kdnyvtari szolgéltatdsok alapja.
Ezért gytijteményszervezoOi feladataik keretében a csoport figyelemmel kiséri a hazai
dokumentumtermést (konyv-, folyoirat-, film-, zenei anyag stb.), a hasznaloi igényeket,
végzi a szerzeményezést, az dllomany gondozasat €s apasztasat a gylijtokornek és a
rendelkezésre allo6 pénzeszkdzoknek megfeleléen a kdzponti és a fidkkonyvtarakban

egyarant. Feladata a leltarkonyvek, raktari kataldgusok, valamint az integralt konyvtari
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rendszer moduljainak  naprakész  gondozdsa.  Gondoskodnak az  egyes
gyljteményegységek allomanyanak belsd szervezésérdl. Biztositjak a raktari rendet.
Figyelnek a beszerzési keret aranyos felhasznalasara a folyamatos dokumentumellatas
érdekében. Ellendrzik és irdnyitjak a konyvtari halozat gylijteményszervezési, feltarasi
tevékenységét. Statisztikai adatszolgaltatast, értékelést, elemzést végeznek.
Allomanyvédelmi célbél digitalizalt és konvertalt dokumentumokat allitanak el§.
Alapvetd feladat a konyvtar informatikai halozatdnak miikodtetése, a muikodési
biztonsdg megteremtése, az adatbdzisok, szadmitogépes nyilvantartasok gondozasa,
karbantartdsa, a teljesitmény optimalizaléasa.

Feladatuk fejlesztési tervek kidolgozasa az intézmény informdcidos munkajat segitd
hardver és szoftver feltételek folyamatos szinten tartdsahoz, a vésarolt programok
tesztelése, a szoftverek megismertetése, konzultdcid, az informatikai eszk6zok
megel6zd karbantartasa, archivalas.

Palyazatfigyelést végeznek, elokészitik a tevékenységi korére vonatkozd palyazati
anyagot, ¢€s részt vesznek a megvalositasban. Feladatuk a palyazati dokumentacio és

elszamolas elkészitése.

7.3.3 Fiokkonyvtarak

A beosztottak munkakoriik szerint: tajékoztatd konyvtaros, konyvtaros

asszisztens; beosztasuk szerint: kolesonzo- és tajékoztato fiokkonyvtarosok
(Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar, Tiszaparti Fiokkonyvtar)

Feladatuk a Tiszaszederkényi és a Tiszaparti Fiokkonyvtarakban az olvasok sokoldalt
tdjékoztatdsa, a kolcsonzés, konyvtarkozi kolesonzés és egyéb konyvtari
(dokumentécids €s reprografiai) szolgaltatasok lebonyolitdsa, valamint a kozosségi
internethozzaférés biztositasa a varosrészek lakossaga szamara.

Szervezik ¢és lebonyolitjdk a fiokkonyvtarak rendezvényeit, foglalkozasait.
Rendszeresen felmérik a hasznalok alloméanygyarapitasra, kozosségalakitasra
vonatkoz6 igényeit. Folyamatosan biztositjdk a konyvtari dokumentumok raktari
rendjét. Vezetik az eldirt nyilvantartasokat, statisztikat, az olvaséi adatokat

karbantartjak.
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7.4  Muzealis teriilet

Helytorténeti Gyujtemény

A Dbeosztottak munkakoériik szerint: muzeologusok; beosztasuk szerint:

muzeologus, tudomanyos kutato

Legfontosabb feladatuk helytorténeti vonatkozasi anyagok gyarapitasa, nyilvantartésa,
gondozasa, allagmegdvasa, tudomanyos feldolgozéasa €s publikalasa. Pontosan vezetett
nyilvantartasok alapjan feltarjak, és hozzaférhetoveé teszik a gylijtemény allomanyat a
kutatds szamara. Informaciokat szolgaltatnak a varos és a varoskornyéek torténetére
vonatkozoan a gyljtemény hasznaloinak. Gondoskodnak a gylijteményi anyag
szakszerli bemutatasardl allando és iddszaki kiallitdisokon. Csoportoknak igény szerint
muzeumpedagodgiai, muzeumandragdgiai foglalkozasokat tartanak a gylijteményben,
illetve a tajhazban. A telepiilés multjat, hagyomanyait bemutatd ismeretterjesztd és
tudomanyos kiadvanyokat készitenek, amelyeket az intézmény digitdlisan vagy a
lehetdségek figyelembevételével nyomtatott formaban is publikal. Részt vesznek a

szakterliletet érintd palyazatok megirasaban.
7.5 Gazdasagi és iigyviteli teriilet

A beosztottak munkakoriik és beosztasuk szerint: gazdasagi ligyintézo, iigyviteli
alkalmazottak

A TIK és az intézmény kozotti Megallapodas (SZMSZ 16. szamu fliggelék) részletesen
szabalyozza az intézmény feladatait a gazdalkodéas folyamatdban. A gazdasagi €s
tigyviteli teriileten dolgozok fébb feladatai:

Kozremiikodnek az éves koltségvetés tervezetének elkészitésében. Indokolt esetben
kezdeményezik az eldiranyzatok mddositasat irasban, a TIK-kel lefolytatott egyeztetés
alapjan. A személyi juttatasok eldiranyzatan beliil feladatuk a kotelezettségvallalés
elkészitése, alairatasa és tovabbitasa a TIK fel¢é ellenjegyzésre. Végzik a nem rendszeres
¢s a kiilsd személyi juttatashoz kapcsolodd szamfejtést.

A koltségvetést érintdé munkaltatoi intézkedésekrdl tajékoztatjdk a TIK-et. A dologi
kiadasokkal kapcsolatosan az intézményi koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok,
atvett pénzeszk6zok felhasznilasdra megéllapodast, szerzédést készitenek eld,
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jogcimenként vezetik a TIK altal kiadott eloirdnyzat nyilvantarto lapot. Kozremiikodnek
a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges targyi eszkozok, készletek beszerzésében. A
szamitogeépes jegykiadashoz telepitett program segitségével arusitjak a belépdjegyeket.
A kiadott és visszavett jegyekrdl elszamolnak. Végzik a rendezvények, palyazatok,
illetve egyéb elszamolasi kotelezettségek teljesitését. Végzik a sajat bevételek
Osszeszedését az intézményegységekbdl, elkészitik a bevételek dokumentalasdhoz
sziikséges bizonylatokat, nyilvantartasokat, a bevételeket feladjak a TIK szamlajara.
Felmérik az intézményben jelentkezd széllitasi és készpénzigényeket, amelyeket
tovabbitanak a TIK felé.

Vezetik a szabadsagok nyilvantartdsat, a szabadsagok kiadasaval kapcsolatos ligyintézoi

feladatokat ellatjak.

8. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Igazgatoi értekezlet:

Az igazgato tanacsado szerveként miikodik.

Uléseit az igazgaté sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivja dssze.
Résztvevok:

igazgato,

altalanos igazgatohelyettes,

kozmiivelddési szakmai igazgatohelyettes.

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

Résztvevok:

igazgato,

altalanos igazgatohelyettes,

kozmiivel0dési szakmai igazgatdhelyettes,

csoportvezetok.
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Osszdolgoz6i munkaértekezlet:
Az intézmény igazgatdja szilikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart, melyre meg kell hivni az intézmény valamennyi

dolgozojat.

Dolgozo6i munkaértekezlet:
A szakmai teriiletek vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer dolgozoi
munkaértekezletet tartanak.

Az értekezletet a szakmai teriilet igazgatohelyettese hivja Gssze €s vezeti.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az Uzemi Megbizottal, akinek feladata a
dolgozok érdekképviselete ¢és érdekvédelme. A dolgozdk érdekképviseletének
eljarasrendje kiilon szabalyzatban kertil rogzitésre. (SZMSZ 4. szamu fiiggelek)

IV. fejezet

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

9. A munkaviszony létesitése, megsziinése és megsziintetése

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya az ellatando tevékenység jellegétdl, a
vonatkoz6 jogszabalyokban megfogalmazott feltételektdl fiiggden munkaviszony,
megbizasi jogviszony lehet.

A munkaviszony létesitése, megsziinése €s megsziintetése a jogviszony tipusara

vonatkoz6 jogszabalyi eléirdsok szerint torténik.

10. A Kkoltségvetési szerv vezetdojének megbizasi rendje, munkaltatoi

jogkore, képviseleti joga

A koltségvetési szerv vezetdjével eldzetes palyazati eljards lefolytatasat kovetden
Tiszaujvaros Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a munka torvénykdnyvérdl
sz016 2012. évi L. torvény figyelembevételével hatarozatlan idejii munkaviszonyt 1étesit
5 évre sz6l6 vezetd allasi munkakorre, valamint a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével sziinteti meg munkaviszonyat.
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A koltségvetési szerv vezetdje vezetd allasu munkavallalo, tekintetében a munka
torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény alapjan a munkaltatoi jogokat Tiszaujvaros
Viaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervben munkaltatoi jogkorrel az igazgato rendelkezik, mely masra at
nem ruhdzhatd. A Kkoltségvetési szervet birdsagok, hatosdgok elétt harmadik

személyekkel szemben a koltségvetési szerv vezetdje teljes joggal képviseli.

11. Munkakori leirasok

A foglalkoztatottak szervezetben betoltott munkakorét, beosztisat, felettesét, a
helyettesitd beosztasat, a munkavégzés helyét, az alap munkarendet a névre sz6lo
munkakori leirdsok tartalmazzak. Az ellatando feladatok, kotelességek részletes leirasa
mellett feleldsségi koroket, hataskoroket is meghataroz.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az altalanos igazgatohelyettes, a
kozmiivelddési szakmai igazgatdhelyettes esetében az igazgatd, a tobbi munkatars

esetében az igazgatohelyettesek feleldsek.

12. A munkaido beosztasa

Az intézményben a féallasu, teljes munkaidében dolgozé alkalmazottak foglalkoztatasa
harom havi munkaidékeretben torténik. Az alkalmazottak a munkaiddkeret alapjan
készitett munkaidd-beosztas szerint dolgoznak, melyet a kozvetlen munkahelyi vezetd
készit el. Az intézmény rendeltetésébdl, az egyes munkakorok sajatossagabol adodoan
pihendnapokon ¢és munkasziineti napokon is torténhet munkavégzés. Ezekben az
esetekben a pihenénapok, pihendidék kiaddsakor a vonatkozo torvényekben
meghatarozott, a munkaidd-keretre vonatkozo6 szabalyozas szerint kell eljarni.

Az intézményben az igazgato és az igazgatohelyettesek munkaidd keretben dolgoznak.
A hivatalos munkarend idétartama alatt 1 {6 vezeté beosztdsu dolgozdé mindig az
intézményben tartézkodik.

Az intézmény hivatalos, hetente ismétlddd alap munkarendje, mely a munkaidét €s a
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munkakdzi sziinetet (ebédidd) tartalmazza a kovetkezo:

Az intézménv hivatalos munkarendje:

hétfo, kedd 7.40 o6ratol — 16.00 oraig
szerda 7.15 oratol — 18.00 oraig
csiitortok 7.40 oratol — 16.00 oraig
péntek 8.00 oratol — 14.00 o6raig

13. Az intézmény ligvyfélfogadasa, nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendje:
Az intézmény a rendezvények ideje alatt — az alabbiaktol eltérd idOpontban is — nyitva

tart.

A Derkovits Muvel6dési Kozpont nyitvatartasa:

Hétfo: 8.00 - 16.00
Kedd, szerda: 8.00 —20.00
Csiitortok: 8.00 - 16.00
Péntek: 8.00 —20.00
Szombat: 12.00 —20.00

A Tiszaszederkényi Miivelodési Haz nyitvatartasa:

Hétfo: 8.00 — 12.00
Kedd: 13.00 — 20.00
Szerda: 8.00 —16.00
Csiitortok: 13.00 — 20.00
Péntek: 8.00 — 16.00

A Pataki Janos Galéria nyitvatartasa:

Hétfo — Péntek: 10.00 — 18.00
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A Hamvas Béla Varosi Konyvtar nyitvatartasa:

Felno6ttkonyvtar:

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

Kedd: 10.00 — 18.00
Szerda: 10.00 — 18.00
Cstitortok: 10.00 — 18.00
Péntek: 10.00 — 18.00
Szombat: 9.00 - 13.00

Nyvari nyitvatartas (julius 1. — augusztus 31.):

Kedd: 10.00 — 18.00
Szerda: 10.00 — 18.00
Csiitortok: 10.00 — 18.00
Péntek: 10.00 — 18.00

Tiszaszederkényi Fidkkonyvtar:

Kedd: 13.00 — 18.00
Szerda: 10.00 - 16.00
Csiitortok: 13.00 - 18.00
Péntek: 10.00 - 16.00

Tiszaparti Fiokkonyvtar:

Kedd, csiitortok:  13.00 —17.00
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Helytorténeti Gyujtemény (varostorténeti allandé kiallitas):

Aprilis 1. - oktober 31.

Szerda: 10.00 - 16.00
Csiitortok: 9.00 - 13.00
Péntek: 12.00 - 16.00
Szombat: 9.00 - 13.00

November 1. — marcius 31.

Szerda: 10.00 - 16.00
Csiitortok: 12.00 - 18.00
Péntek: 12.00 - 16.00

Kutatonap: Kedd: 12.00 — 16.00

Helytorténeti Gvijtemény - ,.Villa Scederkyn” T4ajhaz

Kedd-vasarnap: 10.00 — 18.00

A Helytorténeti Gylijtemény varostorténeti allando kiéllitasa janius 20. és augusztus 31.
kozott szombatonként eldzetes bejelentkezes alapjan 13.00 — 18.00 kozott is 1atogathato.
A Tiszaszederkényi Fiokkonyvtéar jalius és augusztus hoénapban 2-2 szombati napon
nyitva tart.

A konyvtar maximum 4 hétig belsd szakmai munkdk, valamint karbantartasi munkéak
végzése, egészségiigyi festés és takaritas miatt részlegesen vagy teljesen zarva tart.

A Pataki Janos Galéria junius 20. és augusztus 31. kozott szakmai és karbantartasi

munkak miatt zarva tart.
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14. Szabadsag kiadasa

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

15. Adatvédelem, hivatali titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles az informacids onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény €s az Eurdpai Parlamenti Tandcs

(EU) 2016/679 sz. rendelete (GDPR) szerint eljarni. A feladatokat, eljarasokat

tartalmazo részletes Adatvédelmi szabalyzat az SZMSZ fliggelékeét képezi.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all

fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- akonyvtarhasznalok, miivészeti csoportok tagjainak nyilvantartott személyi adatai,

- adolgozdk személyi adatai,

- az ¢piletek biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki technikai
alkalmazasai,

- a szamitogépes halozattal, adatbazisokkal kapcsolatos, annak miikodési ¢és
adatbiztonsagat tAmogatd adatok, jelszavak,

- az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban all6 személyek, gazdasagi szervezetek
adatai.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot

mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

16. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A média képviseldinek adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. Az
intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
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titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére ¢és
érdekeire. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1do eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrodl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo hataskorébe tartozik.

A médidban barminemi hiranyag, programismertetd csak Tiszajvarosi Miivelddési

Ko6zpont és Konyvtar vezetdinek tudtaval és engedelyével jelenhet meg.

17. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét
feladatokat a munkakori leirdsokban kell rogziteni. Rendkiviili esetben a helyettesités
rendjét az intézmény igazgatodja utasitasban szabalyozza.

Az intézmény vezetdinek helyettesitési eljarasrendje a vezetdk atmeneti vagy tartds

tavolléte esetén (szabadsag, keresOképtelenség, stb.):

A helyettesitésre kijelolt személy
atmeneti helyettesités | tartds tavollét esetén
Helyettesitendd személy esetén (tartos tavollét:
legalabb 2 hetes,
folyamatos tavollét)
Igazgato teljes jogkorrel teljes jogkorrel
altalanos altalanos
igazgatOhelyettes igazgatohelyettes
Altaldnos igazgatohelyettes kozmiivelddési kozmiivelddési
szakmai szakmai
igazgatohelyettes 1gazgatohelyettes
Kozmiivel6dési szakmai gyljteményszervezési | gyljteményszervezési
igazgatohelyettes ¢s informatikai ¢s informatikai
csoportvezetod csoportvezetod
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Az igazgatd ¢s az altalanos igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén az
igazgatd helyettesitése — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hataskorbe
tartozo ligyek kivételével — a kozmilivelddési szakmai igazgatdhelyettes feladata.

Amennyiben az igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a vezetdi jogok

gyakorlasara ideiglenesen az 4ltalanos igazgatohelyettes jogosult.

18. Munkakorok atadasa

A munkakorok atadasa a Munkakor atadéas-atvételi szabalyzatban keriil rogzitésre.

(SZMSZ 13. sz. fliggelék)

19. Anvagi felelosség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznélataért, a gépek, eszk6zok, dokumentumok stb. megdvasaért.

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé gondatlansaggal okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo - vétkességére tekintet nélkiil - a teljes kart koteles megtériteni olyan
eszk6zok tekintetében, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan atvett.

A konyvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati szabalyzat

tartalmazza.

20. Belso ellenorzés

Az intézmény igazgatdja belsd kontrollrendszert miikodtet az igazgatohelyettesek
bevondsaval, a szabalyszerii, eredményes, gazdasagos és hatékony miikodés érdekében.
A belsd ellendrzések éves ellendrzési litemterv alapjan torténnek. A feltart hianyossagok
poétlasara az intézmény igazgatdja intézkedési tervet készit, és felelds az intézkedési terv
végrehajtasaért, nyomon kovetéséért. Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérodl az

intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
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21. A Kkapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység miikodési
tertiletét érinti, az intézkedeést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az intézmény eredményes miukodése, feladatainak szinvonalas elldtasa érdekében
sokoldalu kapcsolatot alakit ki a kiilonboz6 intézményekkel, gazdalkodo, tarsadalmi és
civil szervezetekkel, veliikk egyiittmiikddési megéllapodéast kothet. Partnerlistajat

folyamatosan frissiti.

22. Azintézmény gazdalkodasanak rendje

22.1 Az intézmény gazdalkodasanak keretei

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd,
onalloan miikodd koltségvetési szerv. Az intézmény mitkddését az éves koltségvetés
keretében meghatarozott pénzeszk6zok biztositjdk, melyet évente Tiszaljvaros Varos
Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete hagy jova.

A TIK latja el a Tiszagjvarosi Mivelddési Kozpont és Konyvtar tekintetében a
gazdalkodassal, a kdnyvvezetéssel, az adatszolgaltatdssal, valamint a miikodtetéssel, az
lizemeltetéssel, az ing6 ¢és ingatlan vagyon hasznilataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat. A TIK és az intézmény kozotti Megallapodas az SZMSZ
fiiggeléke. Az intézmény alkalmazza és kotelezd érvénnyel betartja a TIK
gazdalkodassal Osszefiiggd szabalyzatainak intézményre vonatkozd eldirdsait. A

szabalyzatok listaja a TIK-kel kotott Megallapodas melléklete.
22.2 A feladatellatast szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezések joga

Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata az intézmény hasznalataba adta a tulajdonaban
1év6, az Alapitd okiratban részletezett ingatlanokon a szakmai feladatellatashoz
szlikséges helyiségeket.

Az intézmény kezeli az alaptevékenység ellatadsahoz kapcsolodo, a vagyonleltar alapjan

nyilvantartott berendezési targyakat, eszkozoket és egyéb készleteket.
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Az Alapit6 okiratban részletezett ingatlanok, vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat
Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetSje az
alaptevékenységhez kapcsolodo eszkozok, készletek, berendezések felett kezeldi jogot

gyakorol.

23. A munkaterv

Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi éves
szakmai munkatervet készit.

Az intézményi szakmai munkaterv Osszedllitasdhoz, annak tervezésekor az intézmény
vezetdje irdsos javaslatot kér az intézményben miikodd csoportok, szaktertiletek felelds
vezet6itdl, munkatarsaitol, illetve az intézményben mikodd, vezetést segitd
testiiletektdl, szervektdl, kozosségektdl. Az igazgatd évenként meghatarozza az
intézményi munka fObb vonalait, kijeloli a tevékenység hangsulyait, s megjeldli az e
célra mozgosithatd forrdsokat, az igénybe vehetd eszkozoket. Mindezt a tervezési
folyamat el6tt a munkatarsak tudomasara hozza.

Az intézmény szakmai munkatervének részét képezi az ¢éves Kozmivelddési
szolgéaltatasi terv.

Az intézményi szakmai munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint
meg kell kiildeni az intézményben dolgozé Uzemi Megbizottnak, az itt miikodd
kozosségek képviseldinek €s jovahagyas céljabol a Képviselod-testiiletnek.

A konyvtarnak a Hamvas Béla Vérosi Konyvtarra és fiokkonyvtaraira vonatkozoan,
megadott szempontok szerint, éves szakmai munkatervet és éves szakmai beszamolot
kell késziteni, amelyeket elfogadas céljabol meg kell kiildeni a fenntarto felé.

Az intézmény vezetdje az éves szakmai munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi
¢és értékeli. A szakmai teriiletek vezetdi folyamatosan kdotelesek tdjékoztatast adni a

feladatok allasarol, az esetleges akadalyoztatdsokrol.

24. Beszamolok rendje

Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos beszamolasi kotelezettség
teljesitése a TIK feladata. A beszamolohoz a TIK adatokat, nyilatkozatokat kérhet be az

intézményt6l, amennyiben azt jogszabdly elrendeli, vagy az egyébként nem all
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rendelkezése.

Az intézmény ezen kiviil a kozponti szerveknek és az Onkormdanyzatnak koteles
informaciot szolgaltatni.

Az alabbi szakmai beszamolok elkészitése kotelezd:

- ¢éves konyvtari szakmai beszamolo,

- 2 évente az intézmény tevékenységérol szolo beszamolo,

- ajegyzO altal eldirt eseti adatszolgaltatas.

25. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az igazgato az SZMSZ 8. szamu fliggelekét képezd Iratkezelési szabalyzatban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli az

iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

V. fejezet
Egyéb rendelkezések

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onalld szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékleteit €s
figgelékeit képezik. Ezek jovahagyasa mellékletek esetében a fenntarto, fiiggelékek
esetében az intézmény igazgatdjanak a hataskorébe tartoznak. Az Uzemi Megbizott a
szabalyzatok tekintetében javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jogkorrel bir. Az
SZMSZ modositdsa csak az Uzemi Megbizott egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges. A fiiggelékben taldlhaté szabalyzatok a jogszabalyi
valtozasok, Onkormdanyzati rendeletek hatisara, intézményi érdekbdl az SZMSZ

valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi fiiggelékekkel rendelkezik:

1. sz. fiigg. Munkakori leirdsok
2. sz. fugg. A Helytorténeti Gylijtemény nyilvantartasi szabalyzata
3. sz. fligg. Informatikai biztonsagi szabalyzat
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10. sz. fligg.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

. sz. fiigg.
. sz. fiigg.
. sz. fiigg.
. sz. fiigg.
. sz. fiigg.
. sz. fiigg.

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

fligg.

fligg.
fligg.

fligg.
fligg.
fligg.
fiigg.
fligg.
fiigg.
fligg.
fligg.
fligg.
fligg.
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Dolgozoi érdekképviselet szabalyzata

Belso ellendrzési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

A Derkovits Miivelddési Kozpont hazirendje

Ko6zérdekii adatok kozzétételi szabalyzata

Ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak eljarasrendje

Ellendrzési nyomvonal

Munkakor atadés-atvételi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

A Tiszatjvaros Kartya hasznélatanak szabalyzata

Megallapodas a Tiszatjvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont, mint
onalléan mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv, valamint a
Tiszaajvarosi Miivelddési Kozpont ¢s Konyvtar, mint onalldéan
miikodd koltségvetési szerv kozott a munkamegosztds €s
felelosségvallalas rendjérol

A munkabéren kiviili egyéb juttatasok szabalyzata

Kulcskezelési szabalyzat

Belfoldi- és  kiilfoldi  kikiildetések  elrendelésének  ¢és
lebonyolitdsanak szabalyzata

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar mindségiranyitasi kézikonyve

A Derkovits Miivelédési Kozpont mindségiranyitasi kézikonyve
Bélyegzbhasznalati szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
Adatvédelmi szabalyzat

Ajandékok, egyéb elénydk elfogaddsanak szabalyzata

Vezetékes- ¢s mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata
Reprezentéacids szabalyzat

A kozosségi média platformok hasznélatanak szabélyzata

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. mell.

=~ W N

. sz. mell.
. sz. mell.

. sz. mell.

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar konyvtarhaszndlati szabalyzata
A Hamvas Béla Varosi Konyvtar gy(ijtokori szabalyzata
Szervezeti felépités

A Tiszaujvaros Telepiilési Ertéktar Testiilet szervezeti és miikodési

szabalyzata

VL. fejezet

Zaro rendelkezések

26. Az SZMSZ hatalybalépése

Az intézmény miikodéssel kapcsolatos szabalyzatait az SZMSZ fliggeléke tartalmazza,

melynek naprakész allapotban tartasarol az intézmény igazgatoja gondoskodik.

Tiszaujvéros, 2026. aprilis 30.
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ZARADEK

A Tiszatjvdrosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar jelen — 2026. majus 1. napjatol
hatdlyos — Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat
Tiszaujvaros Véaros Onkormaényzata Képviselo-testiiletének  27/2026. (IV.30.)

hatérozata 3./ pontjaval jovahagyott mddositas szerinti tartalmanak.

Tiszatjvaros, 2026. aprilis 30.




