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Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
Polgarmesterétol

4242 Hajduhadhdz, Bocskai tér 1.
(52) 384-103
www.hajduhadhaz.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!
1. Elozmények

Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete a Foldi Janos Miivelédési Kézpont és
Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a 14/2024. (1.25.) szamu hatarozataval 2024.
januar 26-1 hatéllyal hagyta jova.

1I. Iranyado jogszabdlyok

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 68. § (1) bekezdés b) pontja és 78/1. § (4)
bekezdés b) pontja alapjan a fenntartd jogosult jovahagyni a konyvtar, kozmiivel6dési intézmény
szervezeti ¢s milkodési szabalyzatat.

Az allamhaztartasrol szolé6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti
¢s milkodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a
koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek
iigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata
tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szold jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitod okiratdnak keltét, szamat, az alapitas idopontjat,

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo¢ szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belill a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon {ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdinak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatisa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodod
feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhdzott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.
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1I1. Dontési lehetoség bemutatdasa; dontés indokoldsa

A Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar intézményvezetdje feliillvizsgalta, aktualizélta az
intézmény Szervezeti- ¢s Mlikodési Szabalyzatat.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni
és az alabbi hatarozati javaslatot egyszeru tobbséggel elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
........ /2026. (VI1.29.) hatarozata
a Foldi Janos Miivelédési Kozpont és Konyvtar
Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Hajduhadhdz Véaros Onkormanyzata Képviseld-testillete megtargyalta a Foldi  Janos
Miivelodési Kozpont és Konyvtar - eloterjesztéshez mellékelt - Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzatat és ugy dontott, hogy azt 2026. julius 30-1 hatallyal jévahagyja.

Felkéri Baji Maria intézményvezetot, hogy a Szervezeti- ¢s Mitkodési Szabalyzatot az intézmény
dolgozoival ismertesse.

Hataridé: azonnal
Felelds: Baji Maria intézményvezeto
Végrehaijtasért felelés: Baji Maria intézményvezetd

Hajduhadhaz, 2026. julius 22.
Tisztelettel:

Csafordi Dénes
polgarmester
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Foldi Janos Miivelddési Kézpont és Konyvtar

2026.



Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 3.
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I.

Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja és feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy 0sszefoglalja a Foldi
Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban: intézmény) legfontosabb adatait,
feladatait €s szervezeti felépitését.

Az SZMSZ hatélya kiterjed

az intézmény vezetdjére

az intézmény alkalmazottjaira

az intézményben miikddé szervezetekre, kozosségekre
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

Alapité Okirat, az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 8/A §-a
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrdl

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

A munka térvénykonyveérdl 2012. évi L. torvény

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény

2011. ¢évi CXII. térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

Hajduhadhaz Véros Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének 2/2019. (1.23.)
onkormanyzati rendelete az dnkormanyzat kozmiivelddési feladatainak ellatasarol.

2. Az intézmény adatai, tevékenysége

Torzskonyvi elnevezés: Foldi Janos Miivelddési Kozpont €s Konyvtar

Torzskonyvi szam: 849234

KSH statisztikai szdmjel: 15849234-9111-322-09

Adodszam: 15849234-1-09

Székhelye: 4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 3.

Telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

I | Foldi Janos Konyvtar ;1242 Hajduhadhaz, Dr. F6ldi Janos utca
2 | figerhazi mre Alkotohdz 42%42 Hajduhadhaz, Dr. F6ldi Janos utca
3 | Hadhazi Szabadtéri 4242 Hajduhadhéz, Kossuth utca 8.




Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 3.

Alapit6 okiratanak kelte: 2025. marcius 25.
Alapit6 okirat szama: PH/2425-3/2025.
Alapitas id6pontja: 2024.01.01.

Foétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 [ 911110 Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége
Alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv integralt kulturdlis intézmény, amely a nyilvanos konyvtari ellatas
biztositasaval, illetve a kozmiivelodési alapszolgaltatdsok hozzaférhetdségének
biztositasaval 6sszefliggd onkormanyzati feladatokat kozos szervezetben latja el.

A koltségvetési szerv kozmiivelddési intézményként, mint miivelddési haz biztositja a
muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolod
1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés a)-g) pontjai szerinti kozmiivelddési
alapszolgaltatasokat. A koltségvetési szerv ellatja a szinhdzak tevékenységével,
miivészeti tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat is. A koltségvetési szerv ellatja a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvényben, valamint
a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. torvényben meghatarozott telepiilési nyilvanos konyvtari ellatassal
kapcsolatos feladatokat varosi konyvtarként. A koltségvetési szerv a konyvtari
alaptevékenysége keretében gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi,
gondozza ¢és rendelkezésre bocsatja; biztositja mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatdsainak elérését; a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az
informacios miiveltség elsajatitasdban, az egész életen at tartd tanulds folyamataban,
segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat; a tudomanyos kutatés és
az adatbézisokbol torténd informacidkérés lehetdségét, kulturalis, kdzosségi és egyéb
konyvtari programokat szervez. A koltségvetési szerv muzeumi gyljteményi, kiallitasi,
muzeumi kézmiivelddési, kdozonségkapcsolati tevékenységet is ellat. A koltségvetési
szerv végzi a székhelyét és a telephelyét képezd dnkormanyzati tulajdonti ingatlanok
miikddtetését, hasznositasat és bérbeadasat.

Az alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

1;5&?2:;:; kormanyzati funkci6 megnevezése
1 1013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 1046040 Hirligynokségi, informacios szolgaltatas
3 | 082020 Szinhazak tevékenysége
4 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
5 1082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
6 | 082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme
7 | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok
8 1082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme




Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 3.

9 082061 Muzeumi gyijteményi tevékenység

10 | 082062 Mu’zeuml ‘fudomanyos feldolgozd és publikacids
tevékenység

11 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

12 | 082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

13 | 082091 ngmuyelodes — kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

14 1082092 Kozmu\’lelodes —hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozdasa

15 | 032093 K(:zr’nuvelodes — egész ¢életre kiterjedd tanulds, amatdr
miivészetek

16 | 082094 Kozmiivelddés — kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

17 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

18 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

19 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének felso hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatanak a 20 %-a.

Az intézmény AFA alanyisdga: az intézmény nett6 finanszirozasi korbe tartozik

Gazdalkodasi jogkore: onalloan mikodd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi €s
gazdalkodasi feladatait a Hajdthadhézi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el.

Az intézmény tipusa: integralt kulturdlis intézmény (koltségvetési szerv)
Szakmai feliigyeleti szerv: Emberi Er6forrasok Minisztériuma (EMMI)

Orszagos Kozgyiijteményi és kozmiivel6dési szakmai tanacsadas:
Konyvtari Intézet
NMI Nemzeti Nonprofit Miivelddési Intézet Kozhasznu Kft.

Varmegyei szakmai, szakfeliigyeleti (ajanlasi) jog:

M¢éliusz Juhdsz Péter Varmegyei Konyvtar

NMI Nemzeti Nonprofit Miivelddési Intézet Kozhasznu Kft. Hajdu-Bihar Varmegyei
Irodaja

3. Az intézmény bélyegzoi

Hivatali korbélyegz6

Meérete: atmérdje 30 mm

Adattartalma: Fo6ldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar (a szoveg korben, fentrdl
bal fel¢ indul) kdzépen Magyarorszag cimere, alul Hajduhadhéz



Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 3.

Hossza bélyegzo (hivatalos dokumentumokhoz):
Meérete: 47X18 mm

Adatartalma: Fo6ldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 3.

Adoészam: 15849234-1-09

MBH Bank Nyrt. 50435115-10009622

Konyvtari tulajdonbélyegzé
Meérete: 28X44 mm
Adatartalma: Foldi Janos Konyvtar, Hajduhadhéz

Postai cimbélyegzo

Meérete:47X18 mm

Felirata: Foldi Janos Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 3.

Levelezési cim: 4242 Hajduhadhéz, dr. Foldi Janos u. 8.

II. Azintézmény feladatai

Kiildetésnyilatkozat

A Foldi Janos Mivelddési Kozpont €és Konyvtar az informacios esélyegyenldség szinhelye.
Feladata, hogy minden korosztaly szamara biztositsa a szabad, korlatozas nélkiili hozzaférést a
dokumentumokhoz és az informacidkhoz. Orzi a mult emlékeit és hagyomanyait, allando
kiallitasaival tiszteleg nagyjai eldtt. Kozelebb hozza a kulturalis élet szerepldit, az alkotokat és
az ¢érdekloddket, kiilonos tekintettel a helyi alkotokra. Teret ad a kiillonbdzé koézdsségek
megmutatkozasanak. Kiildetését folyamatosan bdviild dokumentumallomanyaval, a
felhasznaloi igényeknek megfeleld szolgaltatdsaival, kozOsségi programjaival, iddszaki
kiallitasaival, technikai felszereltséggel, munkatarsainak szakmai felkésziiltségével valdsitja
meg.

1. Alapfeladatok
Az intézmény alaptevékenysége az SZMSZ 1. 2. pontjdban részletesen bemutatasra keriiltek.

2. Vallalkozoi tevékenységek:
1812 Nyomas (kivéve napilap)
1813 Nyomdai elokészitd tevékenység
1814 Konyvkatés, kapesolodo szolgaltatas
4761 Konyv-kiskereskedelem
5811 Konyvkiadas
5813 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa
6391 Internetes keres6portallal kapcsolatos tevékenységek
6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7330 PR-tevékenység
8210 Adminisztrativ, lizletmenetet tdmogatd szolgaltatas
8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatod szervezése
9031 Mivészeti létesitmények €és helyszinek mitkddtetése
9329 M.n.s. egyéb szorakoztatés, szabadidds tevékenység
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III. Az intézmény szervezete

1. Szervezeti felépités

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

F@szabalyként a munkaviszony, a jogviszonyt szabdlyozd jogszabily a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, és a Megbizasi jogviszonyt szabalyozé
jogszabaly a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény.

intézményvezet6

informatikus
konyvtaros, (konyvtar
szakmai vezetd)

gyljteménygondnok
egyéb ugyintézé (mivel6dési kozpont,
kiallitasi egységek)

informatikus kozmdvel6dési
koényvtaros munkatars

Az intézményben betoltott munkakorok:
intézményvezeto

informatikus konyvtaros, szakmai vezetd
kozmiivelddési munkatars

informatikus konyvtaros,

egyeb ligyintézo

gyljteménygondnok (kiallitasi egységek)

Az igények és a mindenkori koltségvetési keretek fiiggvényében kiilsé munkatarsakat,
megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott dolgozdkat is alkalmaznak.

Kiils6é munkatarsak: Megbizasi Szerzddéssel dolgozo kiscsoportvezetok
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2. Szervezeti egységek

Foldi Jdnos MiivelSdési
Kdzpont és Kényvtar

Foldi Jdnos Kényvtar

Egerhazi Imre

Hadhazi Szabadtéri Alkotéhdz

Foldi Janos Konyvtar

A konyvtari tevékenység keretében biztositja konyvtarhoz és egyéb szolgéltatdsokhoz valo
hozzaférést, folyamatosan fejleszti és gondozza a konyvtar allomanyat, tajékoztatja a
lakossadgot az elérhetd szolgaltatasok korérél. A konyvtar helytorténeti kiallitdsokkal
tiszteleg a telepiiléshez ko6tddo személyek elott.

Egerhazi Imre Alkotohaz

A Hajduhadhézon sziiletett Egerhazi Imre festémiivész sziildvarosatol kapta az Alkotohéazat.
A festomiivészre emlékezve kiallitds mutatja be életmii anyagat, egyéni csak ra jellemzo
festészeti stilusat.

Hadhazi Szabadtéri

A Hadhazi Szabadtéri szinhazi esték idény alkalmaval neves szinészek altal, mindségi
eldadasokat keriilnek bemutatdsra. A hely adottsaga lehetOséget biztosit mas jellegli
programok tartasara is.

3. Az intézményvezeto feladat — hataskor és felelosségi kore

Az intézményvezeto kinevezésének rendje

- nyilvanos palyazat alapjan Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
hatérozott iddre — legfeljebb 5 évre — bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval. Az
intézményvezetd a Foldi Janos Miuvelddési Kozpont és Konyvtar egyszemélyes
vezetdjeként iranyitja és ellendrzi az intézmény munka;jat.

Feladata

- az intézmény miikddésének biztositdsa az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatait
ellathassa

- az intézmény elemi koltségvetésének, munkatervének elkészitése, belsd szabalyzatok
elkészitése

- biztositja a fenntarto altal kért jelentések elkészitését

- iranyitja az intézmény személyiigyi munkajat, elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat
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4.

5.

intézményi ligyekben torténd levelezésben kizarolagos alairasi joga van,
bels¢ informacidaramlas, munkatarsak tajékoztatdsdnak rendszeres formainak
kialakitasa, megszervezése ¢s mukodtetése

Felelos

az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért

az onkormanyzati tulajdon védelméért

a Szervezeti é¢s Mlikodési Szabalyzat aktualizalasaért

az intézményre vonatkozo tlizvédelmi ¢s munkavédelmi szabalyok

Hataskor

Dontéselokészités  (kozéptav stratégiai tervek elOkészitése a munkatarsak
bevonasaval, fejlesztésekre, pénziigyi forrasokra vonatkozo javaslatok eldkészitése,
munkaerd foglalkoztatdsara vonatkozé dontések eldkészitése, javasolja az SZMSZ
modositasat)

Helyettesités rendje
Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési feladatokat a kdnyvtéaros latja el.
Az intézmény szakmai iranyitasat az intézményvezetd gyakorolja, a szakmai vezetdk
onall6o dontésjoggal nem rendelkeznek.
Az intézményben folyd munkéat a dolgozok iddleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. Az intézmény vezetdjét tavollétében a konyvtar szakmai vezetdje
helyettesiti.

Az intézményvezetd a helyettesités €rintettjeit, amennyiben az eltér az SzZMSz-ben és
a munkakdri leirasokban leirtaktdl, irdsban bizza meg. Az intézményvezetd ¢s az
intézményvezetd helyettesét ellatd munkavallald egyidejii akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd feladatokat az intézményvezetd altal irasban megbizott dolgozo latja el.
Az intézményvezetd — 2 hetet meghaladd — tartds tavolléte esetén (szabadsag,
betegség) a munkajogi szabalyoknak megfelelden irdsban intézkedik a helyettesités
ellatasarol.

A munkavallalok feladatai
Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat
¢s felettesének utasitasait a meghatarozott modon és helyen, a kellé id6ben, valamint
a legjobb tudasa szerint végrehajtani.
A beosztott munkavallalo felelds minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre
hataskore, a munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.
A munkavallalo kotelesek a munka- és feladatkordket érintd jogszabalyokat,
eldirasokat és utasitasokat, az intézmény belsd szabalyait megismerni, ezeket
munkajuk sordn alkalmazni, betartani, €s ezen ismeretekrdl felettesiiknek barmikor
szdmot adni.

A dolgozok kotelességei
az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltato rendelkezésére allni,
munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni,
munkatarsaival egyiitt miikddni,
munkdja soran a tudomadsara jutott intézményi titkokat, informéaciokat megdrizni,
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- megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti,

- mentesilil a munkavallalé6 a munkavégzés kotelezettsége alol a hatalyos
jogszabalyokban eldirt esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti,
hozzatartozoja halalakor, ha elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyen
megjelenni, vagy ha vezetdje erre engedélyt adott.

IV. Munkavégzéssel kapcsolatos jogszabalyok

1. Munkaviszony szabalyozasa
A Foldi Janos Miivelddési Kozpont a munkavallaldival a 2012. évi 1. térvény a Munka
Torvénykonyvérdl (Mt.) eldirdsai szerint torténik.

- A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.) eldirasai szerint torténik

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

- a munka- és pihen6idé meghatarozasa (Mt. 86-114. §) és nyilvantartasa (Mt.
134. §),

- a szabadsdg mértékének meghatirozasa ¢és kiadasa (Mt. 115-125. §),
betegszabadsag kiadéasa (Mt. 126. §),

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

- amunka dijazdsa (Mt. 136-165. §).

A fegyelmi feleldsség, a kartéritési kotelezettség €s az anyagi feleldsség szabalyozasat,
valamint a munkavallalok jogainak €s kotelezettségeinek részletes leirdsat a munkakdri
leirasok a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl vonatkozo paragrafusai (Mt.
166-191. §) tartalmazzak. Fegyelmi iigyekben a munkaltatoi jogkor gyakorloja jar el.

Munkaidé

A munkaviszonyra, a munkaidé beosztasra, a tulmunkéra, a szabadsdgra, a munka
dijazasara, a béren kiviili juttatasokra, a fegyelmi ¢és leltari felelésségre vonatkozo
eldirasokat a munka torvénykonyvében foglaltak érvényesek. Az intézményvezetd
kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett
munkafeltételeket biztositani. A dolgozoknak a munkaidd alatti eltavozasukat,
munkabol valo hianyzasukat be kell jelenteni.

Szabadsag meghatarozasa, kiadasa

A dolgozoé éves rendes szabadsaga mértékének meghatarozésa, a szabadsdg a munka
torvénykonyveérdl szoldo 2012. évi 1. torvény 115-125.§-ai alapjan torténik. A
munkaltatd a megéllapitott szabadsagrol, a kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet,
ennek feleldse az igazgatd. A szabadsag kiadasa a dolgozoval egyeztetve torténik.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok

A munkavallald munkdjat az intézményvezetd utasitdsainak megfelelden, az altaluk
kijelolt munkateriileten, munkakori leirasdnak megfeleléen végzi. A munkakdrében
meghatarozott feladatokat legjobb tuddsa szerint Onalldan végzi a tdéle elvarhatd
szakértelemmel, pontossaggal. A munkavallalo6 munkavégzésre alkalmas allapotban
jelenik meg a munkavégzés helyén. A munkavégzés ellatasat akadalyozo tényezordl
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értesiti a felettesét, aki gondoskodik a munkavallalo helyettesitésérol. A munkavégzési
kotelezettség aldl a munkavallalé a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
55 §-a alapjan mentesiil, mig a munkavallalo vétkes kotelezettségszegése a torvény 56
§-dban meghatarozottakat vonja maga utdn. Az intézményhez nem tartozo
partnereknek, harmadik félnek nem adhat6 felvildgositas a hivatali titoknak mindsiild
kérdésekben.

Hivatali titoknak mindsiilnek:

- A foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai

- A regisztralt olvasok személyi anyagai

- A gazdalkodas anyagai

- A munkavégzéssel, annak vitelével kapcsolatos informéciok

- Epiiletbiztonsagi, vagyon- és tlizvédelmi adatok, ezek miiszaki, technikai
részletei

- Partnerekkel kotott szerzodések tartalma (pl. bérleti szerzédések, eldadoi
tevékenység végzésére kotott szerzodések stb.)

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Kartéritési felelosség

Az intézmény dolgozoinak munkavégzésiik soran mindig szem el6tt kell tartani az
intézmény erdforrasaival vald hatékony gazdalkodast, torekedni kell a takarékossagra a
szakmai anyagok, irodaszerek, takaritoszerek felhasznalasakor.

Minden dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, az
elvarhato szakértelemmel és pontossdggal, az arra vonatkozo szabalyoknak é&s
eldirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden végezni. Az intézmény berendezéseit €s felszerelési targyait, épliletét
feleldsséggel kezelni, gondoskodni azok szakszerti és rendeltetésszerii hasznalatarol, és
megodvasarol. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészség
¢s testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozdénak ismernie kell a
Munka- és Tlizvédelmi szabalyzatot, a tlizriado esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés
utjat.

A munkavallal6 kartéritési feleldsségét a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L
torvény 179-190 §-ai tartalmazzdk. ,,A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazo
kotelezettségének megszegésével okozott kart kteles megtériteni, ha nem tgy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.” (Mt. 179. § (1) bekezdés). ,,A
munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgéltatasi vagy
elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.” (Mt. 180. § (1)
bekezdés)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a munkavégzése soron okozott anyagi,
illetve erkolesi karért. A munkavégzéshez kotddé esetleges karok vizsgalatara
munkaltatd és a munkavallalo kartéritési felelosségére a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény vonatkozd paragrafusai (Mt. 166-191. §) érvényesek. A munkak
teljesitése, feladatok végzése sordn, a munkavallald kotelessége a takarékossag szem
eldtt tartasa.
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2. Munkakori feladatok

Intézményvezeto

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszerti
miikddésének biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvaldsitasanak irdnyitasa, a munka
Osszehangolésa. Iranyitja, szervezi az intézmény szakmai munkdjat. Feladatait kozvetlen
munkatérsai kozremiikodésével latja el. Szakmai tigyekben képviseli az intézményt az illetékes
fels6bb szakmai szervek el6tt. Kiilsé szervek és szervezetek, valamint a Képvisel6-testiilet és
bizottsagai eldtt az intézményt teljes jogkorrel képviseli.

Feladatkor

Az intézmény zavartalan, szakszer(, torvényes ¢és hatékony miikodésének biztositasa
az Alapito Okiratban meghatarozott feladatainak ellatasa érdekében.

A fenntartoval, illetve a munkaltatoval torténd egyeztetés alapjan gondoskodik a munka
targyi- és személyi feltételeirdl.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény allandé kulturalis programyjait.

A programok dologi ¢s targyi kiadasainak pénziigyeit bonyolitja.

Az intézmény ¢és a telephelyek tevékenységének dsszehangolasa, a célkitlizések
megvalositasa érdekében

Koordindlja és ellendrzi a Megbizési Dijas szakkorvezetok munkajat.

Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel valé kapcsolatban vagy
megbizast ad képviseletére.

Javaslatot készit az intézmény tevékenységének tovabbfejlesztésére

Az intézmény elemi koltségvetésének, munkatervének elkészitése, belsd szabalyzatok
elkészitése.

Biztositja a fenntart6 altal kért jelentések elkészitését.

Iranyitja az intézmény személyligyi munkajat, elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.
Intézményi ligyekben torténd levelezésben kizarolagos alairasi joga van,

Belsd informacidaramlds, munkatarsak tajékoztatasdnak rendszeres formainak
kialakitasa, megszervezése és miikodtetése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételeket.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkajat.

Mt. rendelkezései, alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozd munkaltatoi és fegyelmi
jogkoroket.

Alairasi és kiadméanyozasi joggal rendelkezik.

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat.

Felelos

Az intézmény szakszeru €s torvényes mikodéséért, rendeltetésszerii tevékenységéért,
Az érvényben 1évo jogszabalyok €s eldirdsok betartasaért.

Az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért

az Onkormanyzati tulajdon védelméért

Az intézményre vonatkoz¢ tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasaért
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Hataskor:

Dontéselokészités  (kozéptavi  stratégiai  tervek elOkészitése a munkatarsak
bevonasaval, fejlesztésekre, pénziigyi forrasokra vonatkozo javaslatok eldkészitése,
munkaerd foglalkoztatdsdra vonatkozd dontések eldkészitése, javasolja az SzMSz
modositasat)

Informatikus konyvtaros, szakmai vezet6
A munkakor célja:

Gyljti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gylijteményeket és mas
informacios témakat, megszervezi, ellendérzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja,
¢s tandcsokkal latja el a felhasznalokat.

Feladatai:

Intézményvezetd tavolléteében felelés az intézmények miikddésért, a programok
megvalosulasaért

Az intézményvezeto tavollétében a helyettesitési feladatokat a konyvtaros latja el.
Szakmai feladat ellatasan tul, a koltségvetési szerv képviseldjeként eljarhat az
intézményvezeto altal a hataskorébe rendelt tigyekben

Gondoskodik az intézmény tevékenységével dsszefliggd beszamolasi, adatszolgaltatési
¢s tajekoztatasi kotelezettség teljesitésérol.

Irényitja, tervezi, szervezi, ellenérzi az intézmény mitkddését érintd, valamint a jogi
szabalyozassal az intézmény hataskorébe utalt szakmai és egyéb feladatok ellatasat.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan javaslatot tesz az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételekre.

Allomanyalakitas és feldolgozoi munka: odafigyel az allomany alakulasara, az
intézményvezetd jovahagyasaval megrendeli a dokumentumokat, leltarba veszi azokat,
vezeti a cim- és csoportos leltarkonyveket, rogziti az adatbazisban

Olvasodszolgalati munka:

Gyarapitja az allomanyt a gyiijtokori szabalyzat szerint.

Apasztja dokumentumokat a torlési szabalyzat szerint.

Osszegzi az allomanyra vonatkozo statisztikai adatokat.

Elemzéseket készit a konyvtar miikodésével kapcsolatban.

Nyilvantartasba veszi az érkezé dokumentumokat.

Epiti a raktari katalogust, szamitogépes programmal torténd konyvtari allomany
feldolgozasat végzi.

Kezeli a konyvtari és konyvtarak kozotti kdlesonzési informacios halozatot
Tajékoztatja az olvasokat

Megszervezi az ir6-olvasoé taladlkozokat.

Figyeli a konyvkiadok és mas dokumentum kibocsatok kinalatat.

Elokésziti a konyvtar rendezvényeit.

leltarozasi munkafolyamatok eldkészitése,

Feladata a szakmai teriiletek munkéjanak 6sszehangolasa

Ellenérzi a sziikséges munkarendi nyilvantartdsokat, az intézmény adminisztrativ
tevékenységét

Elokésziti a rendszeres megbeszéléseket.

Elkésziti az intézményegységek altal sszeallitott statisztikat.

Palyazatok figyelése, palyazat eldkészités.

Szolgaltatasok ellenértékérdl szamlat ir
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- Minden olyan, az intézményvezetd altal adott feladat elvégzése, mely a miikodési
folyamatok hatékonyabba tételét szolgalja.

- Biztositja a munka-, egészség- ¢s tlizvédelmi, eldirasok, szabalyok betartasat.

- Felelds a személyiigyi politikaért, valamint a bér- €s személyligyi koordinaciéért az
intézményvezetd iranymutatasa €s utasitasai alapjan.

- Egyéb feladatok, amivel az intézmény vezetdje megbizza

- Részt vesz az intézmény telephelyein megvalosuld programok lebonyolitasaban

Felelosségei:

- A rabizott feladatok pontos, szakszerii végrehajtasa.

- Munkavégzése soran az arra vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, etikai kovetelmények betartasa.

- A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.

- Felelosséggel tartozik az intézmény mikodéséhez hasznalt eszkozokért, szigoru
elszamolast nyomtatvanyokért, egyéb dokumentumokeért.

- Azegészségiigyi és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért

- Takarékossagi eldirasok végrehajtasaért

Anyagi:
- A munkajaval 6sszefliggésben, illetve szandékosan a Munkaltatonak okozott karért.
- A rabizott pénzért és pénzeszkozokért teljes anyagi felel0sséggel tartozik.

Kozmiivelodési munkatars
Munkakor célja:

Kulturalis értékeket kdzvetit, mlivelédési miivészeti, szorakoztatd és szabadidds programokat
szervez, mivészeti csoportok, klubok, szakkorok miikodéséhez nyujt szakmai segitséget.

Feladatai:

- Adminisztracios feladatok ellatasa.

- Helyi, kapcsolatok épitése.

- Kulturalis programok, szinhéazi eléadasok, szervezése.

- Az intézmény programjain torténd fotdzas.

- Forgatokonyveket készit a programokhoz, konferal.

- Fotodokumentacio kozzététele a social media feliiletein.

- Kezeli az intézmény online feliileteit. Gondoskodik, hogy az intézményi informéciok
naprakészek legyenek.

- Meghivok, plakatok elokészitése, propagalasa.

- Eves tervek, elemzések, beszamolok, program-koltség tervek, forgatokonyvek,
statisztikai jelentések készitése.

- Kozonségszervezes,

- Megbizasi Szerzédések elkészitése.

- Egyéb feladatok, amivel az intézmény vezetdje megbizza.

- Részt vesz az intézmény telephelyein megvalosulo programok lebonyolitasaban.

- Gondoskodik az intézmény kozmiivelddési tevékenységével Osszefliggd beszamolasi,
adatszolgaltatési €s tajékoztatasi kotelezettség teljesitésérol.

- Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi az intézmény miikddését érintd, valamint a jogi
szabalyozassal az intézmény hataskorébe utalt szakmai és egyéb feladatok ellatasat.
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A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan javaslatot tesz az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételekre.

Felelosségei:

A rabizott feladatok pontos, szakszer(i végrehajtasa.

Munkavégzése soran az arra vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, etikai kovetelmények betartasa.

A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.

Az egészségiigyi és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért.

Takarékossagi eldirasok végrehajtasaért.

Anyagi:

A munkdjéaval 6sszefliggésben, illetve szdndékosan a Munkaltatonak okozott karért.

Informatikus konyvtaros
A munkakor célja:

Gyujti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gylijteményeket és mas
informacios témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tdjékoztatja,
¢s tandcsokkal latja el a felhasznalokat.

Feladatai:

Napi miikédtetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Gazdasagi feladatok ellatasa, hazipénztar kezelése.

Jegyeladas, terembérleti dijak Osszegytijtése.

Bevételek befizetése kijelolt pénztarba.

Ugyiratkezelés, kiildemények iktatésa.

Részt vesz a rendezvények eldkészitésében.

Kapcsolattartasban, levelezésben valo részvétel.

Iratok, szamlak, kezelése.

Terembérleti szerzédések készitése.

Terembérlettel kapcsolatos dokumentacid végzése.

Szolgéltatasok ellenértékérdl szamlat ir, vezeti a pénztarkdnyvet, kezeli a kasszat.
Bevételeket befizeti az intézmény szamlajara.

Tervek, statisztikai jelentések készitése.

Felelosséggel tartozik az intézmény miikddéséhez hasznalt eszkozokért, szigort
elszamolast nyomtatvanyokért, egyéb dokumentumokeért.

Gondoskodik az intézmény tevékenységével osszefliggd beszamolasi, adatszolgaltatési
¢s tajekoztatasi kotelezettség teljesitésérol.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan javaslatot tesz az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételekre.

Alloményalakitas és feldolgozéi munka: odafigyel az allomany alakuldsara, az
intézményvezetd jovahagyasaval megrendeli a dokumentumokat, leltdrba veszi azokat,
vezeti a cim- és csoportos leltarkdnyveket, rogziti az adatbazisban

Olvasodszolgalati munka végzése.

Gyarapitja az allomanyt a gylijtokdri szabalyzat szerint.

Apasztja dokumentumokat a torlési szabalyzat szerint.

Osszegzi az allomanyra vonatkozo statisztikai adatokat.

Elemzéseket készit a konyvtar miikodésével kapcsolatban.
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Nyilvantartasba veszi az érkezé dokumentumokat.

Epiti a raktari katalogust, szamitogépes programmal torténd konyvtari allomany
feldolgozasat végzi.

Kezeli a konyvtari és konyvtarak kozotti kdlesonzési informacios halozatot
Tajékoztatja az olvasokat.

Megszervezi az ir6-olvasoé taladlkozokat.

Figyeli a konyvkiadok és méas dokumentum kibocsatok kinélatat.

Elokésziti a konyvtar rendezvényeit.

Részt vesz a leltarozasi munkafolyamatok eldkészitésében.

Ellenérzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, az intézmény adminisztrativ
tevékenységét.

Részt vesz a konyvtar statisztikdjanak elkészitésében

Palyazatok figyelése, palyazat eldkészités.

Szolgaltatasok ellenértékérdl szamlat ir.

Minden olyan, az intézményvezetd altal adott feladat elvégzése, mely a miikddési
folyamatok hatékonyabba tételét szolgalja.

Biztositja a munka-, egészség- ¢és tlizvédelmi, eldirasok, szabalyok betartasat.

Egyéb feladatok, amivel az intézmény vezetdje megbizza.

Részt vesz az intézmény telephelyein megvalosulo programok lebonyolitdsaban.

Felelosségei:

A rabizott feladatok pontos, szakszerii végrehajtasa.

Munkavégzése soran az arra vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, etikai kdvetelmények betartésa.

A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.

Felelosséggel tartozik az intézmény mikodéséhez hasznalt eszkézokért, szigoru
elszamolast nyomtatvanyokért, egyéb dokumentumokeért.

Az egészségiigyi és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért.

Takarékossagi eldirasok végrehajtasaért.

Anyagi:

A munkaéjaval 0sszefliggésben, illetve szandékosan a Munkaltatonak okozott karért.
A rabizott pénzért €s pénzeszkozokért teljes anyagi felel0sséggel tartozik.

Egyéb iigyintézo
Munkakor célja

Adminisztrativ és dokumentacios jellegli feladatok ellatasa, intézményen beliili tigyviteli
munkafolyamatok végzése. Tervek, elemzések, jelentések készitése

Feladatai:

Adminisztracios feladatok ellatasa.

Megbizasi szerzodések elkészitése.

Helyi, kapcsolatok épitése, kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.
Korcsoportnak megfelelé gyerekprogramok, szinhéazi eléadasok, szervezése
Kulturalis programok, klubok- lebonyolitasa, ismeretterjesztd eldadasok

Csaladi napok, sziinidei programok, kézmiives foglalkozasok szervezése valamint
lebonyolitasa

Az intézmény programjain torténd fotdzas.
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Fotodokumentacio kozzététele a social media feliiletein,

Kezeli az intézmény online feliileteit. Gondoskodik, hogy az intézményi informacidk
naprakészek legyenek.

Meghivok, plakatok eldkészitése, propagalasa.

Eves tervek, elemzések, beszamolok, program-koltség tervek, forgatokonyvek,
statisztikai jelentések készitése.

Csoportfoglalkozasokra val6 igény felmérése, kozonségszervezés

Gondoskodik azok reklamozasarol, zokkendmentes lebonyolitasarol

Megbizasi Szerzédések elkészitése

Egyéb feladatok, amivel az intézmény vezetdje megbizza

Részt vesz az intézmény telephelyein megvalosulo programok lebonyolitdsaban

Felelosségei:

A rabizott feladatok pontos, szakszer(i végrehajtasa.

Munkavégzése sordn az arra vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, etikai kovetelmények betartasa.

A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.

Felelosseggel tartozik az intézmény miikodéséhez hasznalt eszkozokért, szigort
elszamolast nyomtatvanyokért, egyéb dokumentumokert.

Az egészségiigyi és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért

Takarékossagi eldirasok végrehajtasaért

Anyagi:

A munkdjaval 6sszefliggésben, illetve szandékosan a Munkaltatonak okozott karért.

Gyilijteménygondnok

Munkakor célja:

Gyljti, feldolgozza, megdrzi, helyreallittatja, nyilvantartja és bemutatja a miivészeti, néprajzi
¢s régészeti targyakat, képzomivészeti, iparmiivészeti, alkotdsokat, természettudomanyi
anyagokat.

Feladatai:

A létesitményekben talalhatod helytorténeti kiallitasok rendezése, gytijtemények
katalogizalasa

Az intézmény kezelésében levo gylijtemények rendszerezése

Gytjteményes kiallitdsok rendszerezése és azok tematizalasa

Helytorténeti vetélkedok, feladatok dsszeallitasa és lebonyolitasa

Idészaki és vandorkidllitasok rendezése, ezekhez kapcsolodo koltségterv dsszeallitasa
Kiallitasokhoz tarlatvezetések, mazeumpedagogiai foglalkozéasok tartasa
Prospektusok turisztikai programcsomagok készitése

Helyi Ertéktar bizottsag munkajanak koordinalasa, jegyzokonyvek készitése
Eves idészaki kiallitasi terv készitése

Programinforméciok és programajanlatok készitése,

Kommunikaciés anyagok Osszeallitasa

Evfordulok figyelemmel kisérése, javaslattétel ezekhez kapcsolodé programok
megvaldsitasara

Elokésziti az egységek koncepcioit,
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- Turisztikai programcsomagok-ajanlok készitése

- Egyéb feladatok, amivel az intézmény vezetdje megbizza

- Részt vesz a telephelyeken megvalosuld programok tervezésében, szervezésében,
megval6sitdsdban

Felelosségei:
- A rabizott feladatok pontos, szakszerli végrehajtasa.
- Munkavégzése soran az arra vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, etikai kovetelmények betartasa.
- A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.
- Felelosséggel tartozik az intézmény miikodéséhez hasznalt eszkozokeért
- Az egészségiigyi €s tlizvédelmi eldirasok megtartasaért
- Takarékossagi eldirasok végrehajtasaért
Anyagi:
- A munkdjaval 0sszefliggésben, illetve szandékosan a Munkaltatonak okozott karért.
- A kiallitasi egységek targyi eszkozeiért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

3. Munkaterv

Az intézmény a feladatait munkatervben kell rogziteni naptari évre vonatkozdan, a fenntarto
altal eldirt feladatok €s a helyi kdozmiivelddést segitd civil szervezetek €s intézmények
javaslatainak figyelembevételével. A munkatervet Hajdthadh4dz Varos Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete hagyja jova.

V. A miikodéssel kapcsolatos egyéb kérdések

Az intézményt ¢és telephelyeit zar6 dolgozok feleldsek az ajtoék, ablakok zarasért, a
riasztoérendszer bekapcsolasaért.

Azigyeleti szolgélatra beosztott dolgozod az ligyelet id6tartama alatt az intézmény épiiletét nem
hagyhatja el.

Az ligyeletes az iigyeleti beosztas kezdetekor koteles az tigyeleti szolgalatat megkezdeni. Az
ligyeletes, az ligyeleti szolgalat id6tartaméban felelds az intézményben torténtekért, a hazirend
betartasaért, az intézmény vagyontargyaiban ¢s az épiiletben tlizrendészeti-és vagyonvédelmi
szempontok biztonsagos zarasért. Az iigyeleti idOben vezetéi dontést igényld esetekben
kapcsolatot teremt az intézmény vezetdjével.

1. Nyitvatartas
Miivelédési Kozpont:
Hétf6: 8:00-19:00
Kedd: 8:00-19:00
Szerda: 8:00-19:00
Csiitortok: 8:00-19:00
Péntek: 8:00-19:00
Szombat: 8:00-16:00
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Foldi Janos Konyvtar

Hétfo: Zarva

Kedd: 8:00-17:00

Szerda: 8:00-17:00

Csiitortok: 8:00-12:00

Péntek: 8:00-12:00

Szombat: 8:00-12:00 (kéthetente)

Egerhazi Imre Alkotéhaz
Az alkotohdz programokhoz kdtddéen meghatarozott idétartamban, egyébként bejelentkezés
alapjan tart nyitva.

Hadhazi Szabadtéri
Szabadtéri programok szervezése iddjards fiiggbek. A szinhazi esték, csaladi ¢és
gyerekprogramok szervezése a nyari honapokban torténik.

2. Belso kapcsolatrendszer
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a telephelyek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak, feladataikat kolcsondsen egyiittmiikodve végzik, egymas szakvéleményét
kikérik. A bels6 kapcsolatrendszer formai a munkatarsi értekezletek, email és telefonkapcsolat
valamint a Google naptar hasznalata. Az intézményvezetd évente tobb értekezletet tart, de
sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az intézmény programjaitdl fliggden.

A munkaértekezlet feladata:
- az eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,
munkaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa, és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,
a munkafegyelem értékelése,
az intézmény eldtt all6 feladatok megfogalmazasa,
munkat érintd javaslatok megtargyalasa,
munkaprogramjanak kidolgozasa.

VI. Azintézményben dolgozok szervezett képzése, tovabbképzése

Az intézmény vezetdje, a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XI1.12.)
EMMI rendelet értelmében gondoskodik a legaldbb 6 draban, szakmai munkakdrben
foglalkoztatott kozép- €s felséfoku végzettséggel rendelkezd szakemberek szervezett
képzésérdl, tovabbképzésérdl. A tovabbképzési tervbe nem vehetd fel olyan képzés, mely a
dolgoz6 munkakorében nem hasznosithato, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai
céljaihoz. A rendelet értelmében 5 évre sz0l6 tovabbképzési tervet €s naptari évenként
beiskolazasi tervet kell késziteni. Az intézményben dolgozok tovabbképzéséhez sziikséges
finanszirozést az intézmény koltségvetésébe be kell tervezni.
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VII. Zaro rendelkezések

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol és nyilvanossagra hozatalaért az intézmény vezetdje
felel0s.

Hatalybalépés:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2026. julius 30. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg
hatalyat veszti a Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar 14/2024. (1.25.) hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Hajduhadhaz, 2026. julius ....

Baji Méria
intézményvezeto

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a .../2026. (VIL.29.) szamu hatdrozataval hagyta jova.

Hajdthadhaz, 2026. julius ...

Csafordi Dénes
polgarmester
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