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1. fejezet
Altaldnos rendeikezések

1.1. A Szervezeti és Miikdodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Arany
Janos Mivelddési Kozpont és Vdrosi Konyvtar adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk €s az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény milk6désének szabdlyait, az intézményi
mukodés belsé rendjét, a belso €s kiils6é kapcsolatok kialakitdsat, fenntartdsat.

1.2, Az Arany Jdnos Miivelddési Kézpont és Vdrosi Konyvtdr miikodési
rendjét meghatdrozo jogszabdlyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1€v6
alapdokumentumok hatarozzdk meg.
Munk4jat

e az 1997. évi CXL. a muzedlis intézményekr6l, a nyilvdnos konyvtéri ellatdsrél és a
kozmiivelddésrol sz616 torvény,

e a 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgdltatdsok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények €s kozosségi szinterek kovetelményeir6l,

e a2012. ¢évil torvény a munka torvénykonyveérol,

e a2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

e a pénziigyi-gazdilkoddsi folyamatok végzésére sz6lé jogszabdlyok (2008. évi CV.
torvény a koltségvetési szervek jogdlldsar6l és gazdalkodasar6l, 2011. évi CXCV,
torvény az allamhéztartasrél, 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet az dllamhéztartdsrol
sz016 torvény végrehajtasarol),

a 2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrdl,

e 1991. évi XX. torvény a helyi onkormdnyzatok és szerveik, a koztdrsasdgi megbizottak,
valamint egyes centrdlis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl,

e ¢&s a fenntarté Tiszakécske Vdros Onkorményzata Képvisel6-testiilete altal elfogadott
rendeletek €s hatdrozatok, kiemelten a Tiszakécske Varos Onkorményzata Képvisels-
testiiletének a kozmiivel6désrdl sz616 4/2019. (I1.28.) 6nkorményzati rendelete,

e akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolé 370/2011.
(XIIL. 31.) Korm. rendelet

alapjan végzi.

1.3. Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Vdrosi Kényvtdr alapité
okirat szerinti meghatdrozdsa

Az intézmény hatélyos alapité okiratét Tiszakécske Vdros Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a
75/2025. (111.27.) szadmu hatarozataval fogadta el.

Hatalyos alapito okirat szerinti meghatirozas:
Alapité okirat szdma: PH/877-6/2025.

Alapito okirat kelte: 2025. marcius 31.
Hatélyosulasi datuma: 2025. mércius 31.



Az intézmény alapitasanak idépontja: 2000. julius 1.
Az intézmény elnevezése: Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Vérosi Konyvtar
Az int€zmény székhelye, cime: 6060 Tiszakécske, Béke u. 140.

Telephelyei: Virosi Konyvtar, 6060 Tiszakécske, Kossuth L. u. 40.
Okécskei Kozosségi Haz, 6060 Tiszakécske, Templom tér 6.

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

a. kozmiveldédési tevékenységek és tdmogatdsuk (mely tartalmazza a mozi
iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat is)

b. kozmiivel6dési konyvtari tevékenység

C. egyéb feladat: az Okécskei Kozosségi Hdz iizemeltetése

Az intézmény alapito szerve:
Tiszakécske Véaros Onkorményzat Képviseld-testiilete
Tiszakécske, K6rosi u. 2.

Az int€zmény fenntartdja:
Tiszakécske Varos Onkorményzata
Tiszakécske, Korosi u. 2.

Az intézmény iranyito és feliigyeleti szerve:
Tiszakécske Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete
Tiszakécske, Korosi u.2.

Az intézmény tipusa:
Tobbcélu, Gsszetett intézmény.

1.4. Az intézmény jogdlldsa

ez

Onill6 jogi személy (szervezetileg, szakmailag 6néll6), vezetdjét palydzat dtjan az alapité szerv
képviselo-testiilete nevezi ki, hatdrozott id6re.

A Virosi Konyvtar, mint tagintézmény 6néllé szakmai egységként mikodik, a tagintézmény
vezetdjét, aki egyben a konyvtar szakmai vezetdje is, az intézményvezetd nevezi ki hatarozott
idore, a jogszabalyi el6irdsok alapjan.

1.5. Az intézmény illetékessége, miikédési teriilete

Az Arany Jdnos Miivelddési Kozpont és Vérosi Konyvtar illetékességi, miikodési teriilete
Tiszakécske varos kozigazgatdsi teriilete.

1.6. Az intézmény gazddlkoddsi formdja, jogkore

Az Arany J4dnos Mivel6dési Kozpont és Vérosi Konyvtdr onalléan mitkodo koltségvetési szerv.
Koltségvetési elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjdbdl az intézmény teljes
jogkorrel rendelkezik.



Az intézmény koltségvetését évekre Gsszedllitott, fenntarté 4ltal jévdhagyott koltségvetésben
irdnyozza el6. A fenntarté gondoskodik az alapfeladatok ell4tdsahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Valiaikozasi tevékenység
Az intézmény véllalkozdsi tevékenységet nem folytat.

1.7. Az intézmény gazddlkoddsdnak rendje

Az Arany Janos Miiveldédési Kozpont é€s Varosi Konyvtar koltségvetését az dllamhaztart4srol
sz016 2011. évi CXCV. torvény alapjan Tiszakécske Vdros Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete évente az 6nkormdnyzat koltségvetésében allapitja meg.

A kozmiivelddési, valamint a konyvtdri feladatellatds kiilon-kiilon szakfeladaton keriil
konyvelésre.

Az Arany Jinos Mivelédési Kozpont és Varosi Konyvtar gazddlkodasaval, a szamviteli
feladatok elldtdsdval, a vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat a Tiszakécskei Polgdrmesteri

Hivatal l4tja el.

1.8. Az intézmény vagyona

Az 6nkormanyzat a 2011. évi CXCVI. toérvény a nemzeti vagyonrdl jogszabaly elbirdsai szerint
biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges vagyont (ingatlanokat és egyéb tdrgyi
eszkozoket), azokat a gazdalkodo szervezet haszndlatdba adja, amelyekkel a vagyonrendeletben
foglaltak szerint rendelkezhet. Az intézmény vagyondért a gazddlkodd szervezet felel6sséggel
tartozik.

Az intézmény rendelkezésére bocsatott ingatlanok:

Arany Janos Miivel6dési Kozpont épiilete Tiszakécske, Béke u. 140.
Viérosi Konyvtér épiilete Tiszakécske, Kossuth L. u. 40.

Varosi Konyvtér raktdra Tiszakécske, Béke u. 189.

Okécskei Kozosségi Haz épiilete Tiszakécske, Templom tér 6.
Okécskei Alkothaz Tiszakécske, Kossuth u. 50.
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1.9. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény
képviselete

Az Arany Jdnos Miivelddési Kozpont €s Vérosi Konyvtar egyszemélyi felelés vezetdje a
miivel6dési kdzpont vezetbje (intézményvezetd), akit a Tiszakécske Vdros Képviseld-testiilete
palyaztatas utjan nevez ki hatdrozott iddtartamra, a jogszabdlyok dltal el6irt képesités szerint.

Az intézményt az intézményvezeto képviseli.

1.10. Az Arany Jdnos Miivelodési Kézpont és Vdrosi Kényvtdr egyéb
adatai

Az intézmény alapitdsanak éve:
Arany Janos Miivelddési Kézpont 1963.
Virosi Konyvtar 1953.



Az intézmény képviselete:
Az intézmény képviseletére az Arany jdnos Miiveiddési Kozpont és Varosi Konyvtdr
intézményvezetdje jogosult.

Az intézmény 4gazati irdnyitdja:
Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Kultdréért Felelos Allamtitkdrsdg vezetdje
Az intézmény postacime:  Arany Janos Miivelddési Kozpont €s Varosi Konyvtar
6060 Tiszakécske, Pf.: 17. vagy

Arany Janos Muvelddési Kozpont €s Véarosi Konyvtar
6060 Tiszakécske, Béke utca 140.

Statisztikai (KSH) kéd: 16640007 9329 322 03

Nyilvanos konyvtarak jegyzéke szerinti KSH €s megyekod: 0330623-BACS
Adészam: 16640007-2-03

PIR szdm: 683913

Az intézmény AFA alanyisdga: nett6 finanszirozasi korbe tartozik az intézmény
Bankszamla vezet6 fick €s bankszdmlaszam: OTP 11732208-16640007

Az intézmény bélyegzoi:
Az Arany Jdnos Mivel6dési Kozpont €s Vdrosi Konyvtir a hivatalos iratainak
hitelesitésére korbélyegz6t haszndl, amely kozépen a Magyar Koztarsasdg cimerével van
elldtva, a korben elhelyezett szovegezés: Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi

Konyvtér, Tiszakécske

Telefonszdmok, egyéb elérhetdségek:
Intézményvezetd: 06-76/441-250
e-mail: intezmenyvezetoajmk @ gmail.com

Arany Janos Miivel6dési Kozpont

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

Honlap: www.ajmk.hu

e-mail: ajmktiszakecske @ gmail.com

Virosi Konyvtar

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

konyvtartiszakecske @ gmail.com

Az intézmény a hatékony miikodés érdekében mobilel6fizetésekkel rendelkezik. A mobil
és vezetékes telefonok haszndlatét az intézményvezetd belsd szabalyzatban szabdlyozza.



1.11. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

Az intézmény szdmdra jogszabdlyokban, testiileti hatdrozatokban meghatédrozott feladatokat és
hatdskoroket a szervezeti és miikodési eloirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya:

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozdira,

- az intézményben mikkodo egyesiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevok korére

kotelezd érvénytiek.

Az SZMSZ az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan, a fenntarté Tiszakécske Varos
Onkormanyzat Képviselo-testiilete jovdhagydsaval 1ép hatdlyba, 2024. januar O1. napjatél
hatdrozatlan iddre sz6l.

2. fejezet
Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Kényvtar feladatai,
alaptevékenysége

Az Arany Jdnos Miivelédési Kozpont és Varosi Konyvtar feladata — a véros kulturalis
intézményeként — a telepiilés kozmiivelddési és nyilvanos konyvtari ellatdsdnak biztositdsa.

A feladatelldtds alapja a Tiszakécske Varos Onkormdnyzat Képviselo-testiilete 4ltal elfogadott
4/2019. (I1.28.) 6nkormanyzati rendelet a kozmivel6désrdl, és a muzeélis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelodésrol sz616 1997. évi CXL. térvény.

2.1. Az Arany Jdanos Miivel6dési Kézpont és Vdrosi Kényvtdr kiildetése

Az Arany Janos Mivelddési Kozpont és Vdrosi Konyvtar az informaciés esélyegyenléségnek, a
demokricidnak, a tolerancidnak, a nemzeti és a tiszakécskei identitdstudatnak, valamint a
kozosségi szellemnek 6rzoje.

Szellemi €s targyi er6forrdsait mindenkor az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevd polgédrok
szolgalatdba 4llitja, megteremtve szdmukra a feltételeket, melyek révén életiik minden
szakaszaban Ontevékenyen

gyarapithatjdk miiveltségiiket,

fejleszthetik készségeiket,

bovithetik ismereteiket,

rekrealodhatnak,

érdeklodési koriik alapjdn, szabadon kozosségeket alkothatnak,

bemutathatjdk amatér miivészeti tevékenységiik gyiimolcsét,

méltoképpen dpolhatjdk hagyomanyainkat, innepeink kultdr4jat.



2.2. Az intézmény alaptevékenységi kore

TEAOR besorolas szerint:

o

f6 tevékenység: 9031 Miivészeti létesitmények és helyszinek miikodtetése —
muzedlis intézményekrol, a nyilvdnos konyvtari elldtdsrol és a kdzmiivelddésrol sz616
1997. évi CXL. térvény 76. § (2) bekezdésében felsorolt feladatok ellatasara,

egyéb tevékenység: 9111 Konyvtari tevékenység — a muzedlis intézményekr6l, a
nyilvanos konyvtari elldtdsr6l és a kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. torvény 55. €s
65. paragrafusaiban sorolt feladatok elldtdsira, a muzedlis int€zményekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatdsrél és a kozmiivelddésrl szolo 1997. évi CXL. torvény 38-48.
paragrafusaiban foglaltaknak megfelel6en.

Alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

2.3.

082042 konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 konyvtari dllomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 konyvtari szolgaltatasok

082091 kozmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 kozmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 kozmiivel6dés- egész életre kiterjedé tanulds, amatoér miivészetek

082094 kozmiivelédés- kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

086020 helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

102050 az idéskordak tarsadalmi integraciojat célzé programok

104060 a gyermekek, fiatalok és csaladok életminéségét javité programok
Az intézmény tevékenységének feladatmutatoi

Kozmiivel6dési tevékenység:

Rendezvények, alkalmak szdma (db)
Latogat6k szdma (f0)
A tevékenységek idStartama (6ra)

Konyvtari tevékenység:

Konyvtarhaszndl6k szdma (f6)
Beszerzett kotetek szama (db)

2.4. Munkaterv

Az Arany J4nos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar vezetdje az intézmény feladatainak
végrehajtasdra intézményi munkatervet készit. A munkaterv hdrom részbdl éll: rendezvényterv,
feladatterv, szolgdltatdsi terv. A munkaterv Osszedllitdsa a szervezeti egységek munkdjdnak
koordinalasaval és egylittmikodésével torténik.

A munkaterv tartalmazza:

rendezvények esetében a rendezvény jellegét, megnevezését, idépontjat, helyszinét, a
lebonyolités felelosét, a rendezvény tervezett koltségét,

feladatterv esetén a feladatok konkrét meghatdrozésat, a feladat végrehajtasaért felel6sok
nevét, a végrehajtas hatdridejét és a végrehajtasra vonatkozo tdjékoztatdsi kotelezettséget,
az éves szolgaltatdsi terv tartalmazza a biztositott kozmiivel6dési alapszolgéltatasok
keretében tervezett kbzosségi programok, tevékenységek és folyamatok (a tovdbbiakban
egyiitt: kozosségi tevékenység) megnevezését, a kozosségi tevékenység céljanak rovid
lefrasat, az egyes kozosségi tevékenységek kozmivelddési alapszolgiltatdsokba vald
besoroldsdt, a kozosségi tevékenység rendszerességét vagy tervezett idOpontjit €s a



résztvevok tervezett szdmdt, valamint a helyi lakossdg kozosségi tevékenységek
megtervezésében, megvalSsitdsdban és ért€kelésében vald részvételének madjait.
a feladat megvaldsitdsdban az int€zmény egységek egyiittmiikdését.

Az intézmény éves munkatervét a fenntart6 szerv hagyja jova.

2.5. Az intézmény legfontosabb feladata

A kozmiivel6dési intézményekben taldlhaté kozosségi szinterek tdrgyi- €s technikai
feltételei, €s szakalkalmazotti munkatirsai kozremiikodésével — biztositsa a telepiilés
polgérai szdméra mindazokat az alapvetd feltételeket, amelyek révén életiikknek minden
szakaszdban Ontevékenyen gyarapithatjdk miiveltségiiket, fejleszthetik készségeiket.
Lehetové kell tenni, hogy kozmiivel6dési jogaik érvényesitése céljabol kozosségeket
hozzanak Iétre, s Kkiilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint szervezeteket
alapithassanak €s miikodtethessenek.

Biztositani kell, hogy a miivel6dési céllal szervez6d6 kozosségek, szervezetek, valamint
maganszemélyek a miivelddési céljaikat esztétikai szempontbSl mélté kérnyezetben,
korszerti infrastrukturdlis feltételek, valamint igény esetén kézmiivel6dési szakemberek
szervezd, szervezeti €s tartalmi segitsége kiséretében valdsithassdk meg.

A helyi lakossdg €let- és munkaképessége novelése érdekében gondoskodni kell az
iskolai képzést kiegészitd, a humdnertforrds fejlesztését szolgdld, életesélyt javitd
programokrol.

A telepiilés hagyomdényainak d&poldsa érdekében tdmogassa a népmiivészeti és
hagyomany6rz6 kozosségek miikodését; biztositson kozosségi  szinteret a  civil
szervezetek, szakmai mihelyek, alkoté kozosségek tevékenységéhez; valdsitsa meg a
telepiilés értékeinek bemutatdsit, a lokdlpatriotizmus erdsitését a helyi kozosség
kiemelked6 személyiségeinek, tevékenységének bemutatdsa révén.

Az intézmény fontos feladata az tinnepek kultirdjanak gondozésa, az 4dllami, nemzeti és
helyi iinnepek, évforduldk, események mélté megrendezése.

Egyéb miivel6dési lehetdségek és informacidszolgaltatds biztositdsa.

A kiilonboz6 kultirdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése.

A konyvtarakban 6rzott szellemi vagyon eljuttatdsa a lakossaghoz, ezzel biztositva a
telepiilésen €16k versenyképességének novekedését.

2.5.1. Az Arany Janos Miivelédési Kézpont szakmai feladatai

A szakmai feladatok megfogalmazasa a kozmiivelédésrdl sz616 helyi rendelet szerint:

az iskolarendszeren kiviili, 6nképz6 tanfolyamok, életminéséget és életesélyt javito
Ontevékeny tanuldsi, tovdbbképzé tevékenység biztositdsa, az élethosszig tarté tanulds
folyamatdnak segitése, tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositdsa,

amatOr miivészeti-, mikedveld- €s alkotokozosségek tevékenységének tdmogatdsa: helyi
miivészeti csoportok munkdjanak segitése, nyilvanos bemutatkozasi alkalmak teremtése,
a kapcsolatteremtés segitése, a helyi tdrsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi
€letének, érdekérvényesitésének segitése, egyéb miivel6dési lehetdségek  és
informécidszolgaltatds biztositdsa, a hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek
atorokitése feltételeinek biztositasa

az allami, nemzeti €s helyi linnepek, évforduldk szervezése, az egyhézi iinnepek
szervezésében valé kozremiikodés,



- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mds kisebbségi kultira ért€keinek
megismertetése,

- amegértés, befogadis elGsegitése, a massag elfogaddsdnak tanitdsa,

- kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés, egyéb miivelddési lehetoségek €s informacio
szolgéltatés.

Az ellitandé feladatok tipusa szerint

- rendezvények szervezése:

- dnkormdnyzati rendezvények és iinnepségek lebonyolitdsa, az évente elfogadott
rendezvényterv szerint. Kiemelt rendezvények: éllami €s nemzeti iinnepek,
Kécskei Fogathajté Verseny, Kécskei Napok, Kécskei Sziiret, Kécskei
Mivésztabor,

- az intézmény sajat szervezési programjai, az évente elfogadott rendezvényterv
szerint, a kultdra értékeit bemutatd, azok megismertetését célzé vagy szérakoztatd
jellegli szervezett kozonség részvételével rendezett Osszejovetelek, taldlkozok
szervezése. Kiemelten a helyi hagyomanyok 4poldsa. Formai: miisoros
rendezvények, kozosségi  rendezvények, népmiivészeti  rendezvények,
szérakoztatd rendezvények, milvészeti események, versenyek, vetélkeddk,
komplex rendezvények, népiinnepélyek, tanchazak, hangversenyek, fesztivélok,
filmvetités, komplex rendezvény.

- mozi Uizemeltetése,

- Okécskei Kozosségi Haz miikodtetése, az ott elhelyezett gylijtemények kezelése,

- kidllitdésok rendezése - él6lények, természeti kincsek, tdrgyak, druk vonatkozo
informacidkkal ellatott, meghatdrozott tematika szerinti bemutatasa. Megval6osuld formai:
mitirgy kidllitdsok (képzo-, ipar, népmivészeti, népi iparmivészeti tdrgyak, fotok,
valamint a miiszaki kultira tdrgyainak bemutatdsa), drubemutatok, €l6lények, természeti
kincsek bemutatdsa (novények, asvanyok, kiséllatok, diszmadar, stb.), borzék, hobbi
kiallitisok (szabadid6s tevékenység eredményeinek bemutatdsa), helytorténeti
kiallitasok, emlékkidllitdsok, miiszaki és természettudomanyi kiallitisok. A mivészi
befogadas folyamatdnak segitése.

- tdborok szervezése — amelyek tSbb napos, Osszefiiggd, azonos részvételi korrel zajlo
szervezett szabadidés vagy tematikus rendezvénysorozatok. Jellemzden megval6sul6
formédja a Kécskei Milvésztelep megrendezése.

- telepiilési programajdnlé megjelentetése,

- eszkoz, infrastruktiira biztositasa helyi rendezvények lebonyolitdsahoz,

- kiilsé szervek, szerveztek rendezvényeinek befogaddsa, szakmai segitségnyujtds ezek
megszervezésében, lebonyolitasaban,

- kozosségfejlesztés: alkoté milvelddési kozosségek, civil szervezetek segitése,

- paélyazatok irdsa, lebonyolitasa,

- kozosségi szintér biztositasa, a kozonség, a ldtogatok tematikus tdjékoztatdsa, a
kozonségtdl érkezd informécidk fogadédsa, kozosségi tér haszndlatdnak biztositdsa.
Ilyenek: a kulturdlis informdcidk, kozmivelddési informécié-hordoz6 kiadvéanyok,
valamint az inform4ci6gytijtés, feldolgozds, kozreadas, telekommunikacids, informatikai
szolgaltatés.

- olyan az intézmény 4altal végzett szolgdltatdsok nydjtdsa, melyek nem kozmiivel6dési
alapfeladatok, azonban alapszolgiltatdst jelenthetnek a kozmiiveldési tevékenységet,
szolgéltatds igénybe nem vevOk szdmdra is. Ezek jellemzé megnyilvadnulési formai:
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bérelhetd eszkozok, szolgaltatdsok (terem, technika, eszkdz, rendezvényszervezés),
telekommunikdcids, telehdz szolgdltatdsok (internet, telefon, fax kiildés, fogadds), biifé
lizemeltetése az épiiletben és egyéb szolgaltatdsok.

A kozmiiveiédési alapszoigaitatasok meghatdrozasavai:

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtéar a 20/2018. (VIL9.) EMMI rendeletben
meghatarozottak szerint az alabbi kozmivel6dési alapszolgdltatdsokat nyjtja:

- Miivel6d6 kozosségek Iétrejottének eldsegitése, miikodésiik tdmogatdsa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a mivelddé kozosségek szdmdra helyszin
biztositdsa. Kiemelten: az érdeklodési kor és az 6nképzd tdrsas tevékenység szerint
elkiiloniild, jogi személyiség nélkiili lakossdgi csoportok tdmogatdsa (ahol a tagok
onkéntes alapon végeznek hasonlé érdeklédésen alapul6 tevékenységet) a kozmiivel6dési
szervezet, infrastruktirdja rendelkezésére bocsitasaval, segitve a miivel6dd kozosségek
Iétrejottét, miikodését, munkdjuk eredményének kozonség elStti bemutatdsat. Formai:
alkot6 miivelddési kozosség (pl. népdalkor), tdrgyalkoté népmiivészeti csoport,
eldadomuvészeti, vagy vizudlis miivészeti csoport (pl.: néptinc, citerazenekar),
népmiivészeti csoportok, klubok (pl. nyugdijas klub).

- Kozosségi €s tdrsadalmi részvétel fejlesztése. Kiemelten:

o a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének, az  dllampolgari részvétel fejlodését  elbsegito,
kozosségfejlesztd programok, tevékenységek vagy szolgaltatasok szervezése,

o Onkéntesség tdmogatdsa,

o a gyermekek, az ifjusdg, az idések miivel6dését segitd, a csalddi életre neveld
csaladbarat, a generdciok kozotti kapcsolatokat, egyiittmikodést —elésegits
programok, tevékenységek vagy szolgaltatasok szervezése,

o a szegénységben vagy mds hatrdnnyal él6 csoportok tarsadalmi, kulturalis
részvételét fejlesztd, a megértést, a befogadast, a felzarkézdst, az esélyegyenloség
megvalGsuldsat  eldsegitdé programok, tevékenységek vagy szolgéltatdsok
szervezése.

o az alapszolgéltatds teriiletén miikodd szervezetek, csoportok szdmdéra szakmai és
infrastrukturélis tAmogatas nyujtasa.

- Az egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositdsa. Kiemelten:

o ismeretterjesztd alkalmak szervezése, megvaldsitdsuk tdmogatdsa €s ismeretszerzd
lehetségek teremtése. A technika, a tdrsadalom- és természettudomanyok elért
eredményeinek, a miivészet értékeinek a kdzonség szdmdra kozérthetd, érdekes,
érdeklédést kelté mddon valé hozziférhetévé tétele eldaddsok, konferencidk,
tandcskozdsok, szabadegyetemek, filmvetitések soran. Allampolgéri ismeretek
nyujtdsa. A miivészi befogadas folyamatdnak segitése.

o iskolarendszeren kiviili ontevékeny, ©6nképzé szakkorok, klubok, kozosségek
megalakuldsat, tevékenységét szervezi, timogatja azok megvalGsitasat

o az életmindséget &s €letesélyt javitd tanuldsi lehetdségeket szervez, tdmogatja azok
megvalGsuldsat, melynek célja az, hogy a tanulék uj ismerteket, készségeket,
kompetencidkat sajititanak el, hogy meglévo tuddsukat bdvitsék, meghatarozott
képzettséget szerezzenek. Megvalésulé formdi: mivészeti (tdnciskola, népi
kézmiives szakmdk, stb.), rekredcids, természetgyGgydszati és ezoterikus,
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személyiségfejlesztd, egészségvédelmi és  mentdlhigiénés,  helytorténeti,

honismereti, szdmitégépes, informatikai, nyelvi valamint munkaeré-piaci képzések
o az elektronikus kozszolgaltatdsok megismeréséhez, a digitdlis vildgban tdrténd

eligazodashoz, az ezeket szolgdl6 eszkozok alkalmazasihoz segitség nyujtdsa.

- A hagyoményos kozosségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek —biztositésa.
Kiemelten:

o a helytorténettel, a népmiivészettel, a népi iparmiivészettel és a telepiilés szellemi
kulturalis orokségével kapcsolatos csoportok, szakkorok, klubok mikddtetése, a
miivel6dé kozosségek eziranyd munkdjanak tdimogatésa,

o a helyi miivelddési szokdsok gondozdsdban, gazdagitdsdban, értektarak
kialakitdsaban, gondozdsiban val6 részvétel, a telepiilési értékeket bemutato és
népszerusitd programok, tevékenységek, szolgaltatdsok szervezése,
megvalGdsitdsdnak tdmogatdsa,

o a nemzeti, az eurdpai €s az egyetemes kultdra, tovdbbd a kiilhoni nemzetrészek,
Tiszakécske testvértelepiiléseinek kulturdlis értékeinek megismerteté€se €rdekében
programok, tevékenységek, szolgdltatdsok szervezése, megvaldsitdsuk tdmogatésa,

o az innepek kultirdjdnak  gondozdsa érdekében a  helyi szokdsok
figyelembevételével, a miivel6d6 kozosségek, illetve a hagyomdnyos kozosségi
kulturdlis értékek atorokitésével foglalkozé kozosségek bevondsdval az dllami, a
nemzeti, a tdrsadalmi €s telepiiléshez kotddd iinnepek helyi alkalmainak szervezése,
megvaldsitdsuk tdmogatdsa.

- Az amatér alkot6- €s eldad6-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa. Kiemelten:
o a képzOmiivészet, a zenemiivészet, a tincmiivészet, a szinhdz- €s babmuvészet, a
versmond4s, a film- €s médiamiivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet
folytaté amatérmiivészeti csoportok, szakkorok, klubok szervezése, létrejottik
elosegitése, miikodésiik tdmogatdsa,
o akozdsségek szamadra szakmai €s infrastrukturlis timogatas nyujtasa.

- A tehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositdsa Kiemelten:
o a telepiilésen €él6 vagy tanulé hétranyos helyzetlii személyek tehetségének
kibontakoztatdsa, kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti €s egy€b
foglalkozasokat, szakkoroket, klubokat miikodtet, timogatja azok megvaldsitasat.

- Kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés. Kiemelten:

o a helyi szellemi, épitett és természeti Orokségre épitd kozOsségi €s kreativ
gazdasdgot fejleszté programokat, tevékenységek és szolgiltatdsok szervezése,
megvalositasuk tdmogatdsa,

o a kulturdlis teriilet- é&s telepiilésfejlesztéssel, helyi véllalkozds-  €s
termékfejlesztéssel, kreativ iparral, a kulturélis turizmussal kapcsolatos programok,
tevékenységek, szolgéltatasok szervezése, megvaldsitdsuk tdmogatasa.

2.5.2. A Vdrosi Konyvtdr, mint tagintézmény szakmai feladatai

A Virosi Konyvtar 4ltal ellitandé alapfeladat, a nyilvdnos konyvtdri elltds biztositdsa.
Allampolgéri jog alapjan rendelkezésére all minden érdekl6donek.
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Alaptevékenysége:

A koOnyvtar gyljteményének szervezése, killonos tekintettel a védros helyismereti
anyagara.

A dokumentumok gyarapitdsa, nyilvantartdsba vétele €s feltdrasa.

Konyvtari szamitégépes adatbazis épitése

A gyljtemény megérzése, védelme. A foloslegessé valt €és megrongélédott
dokumentumok kivondsa.

Felnétt €s gyermek olvasészolgdlati tevékenység végzése.

A dokumentumok kélcsonzése €s helyben hasznalatdnak biztositdsa.

Konyvtarkozi kolcsonzés biztositdsa.

T4j€koztatds a konyvtar gylijteményér6l, a konyvtar, és a magyar konyvtdri ellatds
rendszerének szolgaltatdsair6l, a megyei és az orszdgos konyvtari elldtds rendszerének
szolgéltatdsair6l.

Informatikai eszkdzok haszndlatdnak biztositasa, internet alapd tartalomszolgéltatas.

A megyei €s az orszdgos konyvtari ellatas szolgaltatasainak kozvetitése.

Ko6zosségi foglalkozdsok konyv-, konyvtar-, és irodalom népszeriisité rendezvények,
miivelddési jatékok szervezése.

Kiegészitd szolgaltatasok kore:

Bibliogréfiai, szakmai kiadvanyok készitése.

Igény szerint konyvtari dlloményok letéti kihelyezése intézményekbe.

Digitélis Jolét Program Pont miikodtetése.

Konyv- €s konyvtdrhaszndlati, valamint tandrdkhoz kapcsol6dé és szabadidds
foglalkozasok vezetése, szdmukra helyszin biztositasa.

EU-inform4ciés sarok miikodtetése.

Hatrdnyos helyzetliek ellatdsa: irodalom- €s dokumentum héizhozszallitas, hangos konyv
szolgéltatas.

Irodai szolgaltatdsok biztositasa.

Konyvtaron beliili k6zosségek miikodtetése.

Az alaptevékenység megval6sitasat célzé rendezvények és egyéb tevékenységek
szervezése, a varos hagyomanyos rendezvényeihez kapcsolédva a konyvtar gytijteményét
€s szolgaltatdsait népszeriisité rendezvények szervezése, konyvtéri propaganda.
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3.2. Az intézmény szervezeti egységei

Az Arany Janos Miivel8dési Kozpont és Varosi Konyvtar két szervezeti egysége:
e az Arany Janos Miivel6dési Kozpont,
e ¢sa Viarosi Konyvtar.

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

Janos Miivelddési Kozponttol.

Az alacsony dolgozdi létszdm miatt szervezetileg tovabbi osztdlyokra vagy csoportokra egyik
intézményegység sem tagozodik.

A mivel8dési kozpont vezetését az intézmény vezetdje latja el. A konyvtar élén konyvtarvezetd
all.

3.3. Az intézmény munkakérei, személyi adllomdnya

3.3.1. Az intézményvezeto

Az Arany Jidnos Miivel6dési Kozpont és Viarosi Konyvtar egyszemélyi felelés vezetdje az
intézményvezetd, akit a Tiszakécske Varos Képviseld-testiilete nevez ki hatdrozott idStartamra, a

jogszabdlyok altal eldirt képesités szerint.
Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Akadélyoztatdsa esetén e szabdlyzatban

meghatdrozott helyettesitési rend érvényesiil.

Az intézményvezetd a mindenkori jogszabalyi el6irdsok szerint
e menedzseli az intézményt,
gondoskodik az er6forrdsok rendelkezésre allasardl,
az intézmény gazdalkoddsardl, az eléirdnyzatok megfelel6 felhaszndldsarol.
végzi a miivelddési kozpont szakmai vezetését,
feliigyeli és irdnyitja a miivel6dési kozpontban zajlé szakmai munkat végz6 munkatdrsak
munkdjét.

3.3.2. A konyvtar szakmai vezetdje

A konyvtar szakmai vezetdje a mindenkori jogszabdlyi el6irdsok szerint
e szervezi, menedzseli a konyvtarban zajlé szakmai feladatokat,
e gondoskodik a konyvtdr, mint szervezeti egys€g rendelkezésére bocséjtott eréforrasok
felhasznélhat6sagarol,
o feliigyeli €s irdnyitja a konyvtarban zajlé szakmai munkat végz6 munkatdrsak munk4jat.
e A helyettesités rendjében meghatarozottak szerint helyettesiti az intézményvezetot.

3.3.3. Az Arany Janos Miivelédési Kozpont dolgozéinak munkakorei
e rendezvényszervezo

kommunik4ciés €s marketing munkatars

kozmiivelddési szakember, miitargyvédelmi asszisztens

tigyviteli alkalmazott

technikai munkatars

takarit6
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3.3.4. A Virosi Konyvtar dolgozéinak munkakorei

3.3.5.

gyermekkdnyvtiros
konyvtéros
segédkonyvtaros
konyvtaros asszisztens
konyvtarkezeld

Egyéb, a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok és hataskorok

Az intézmény dolgozéi:

az SZMSZ-ben, valamint a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzik munkdjukat (a
kapott utasitdsok €s hatdridok betartdsdval),

ellatjdk mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesiik megbizza Oket,

feleldsek a szdmukra meghatarozott feladatok végrehajtaséért,

felelések az intézmény vagyondnak, &llagdnak megévdsaért, a tlzrendészeti,

s s 22

egészségiigyi, balesetvédelmi eldirdsok megtartdsaért €s megtartatdsaért.

4. fejezet

Magasabb vezetd és vezet6 beosztashoz tartozo feladat- és hataskorok

4.1. Az intézményvezeld jogdlldsa és dltaldanos feladatai

Az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Viarosi Konyvtdr intézményvezetdje egyben a
miivel6dési kdzpont szakmai vezetdje. Az intézményvezetét a képviseld-testiilet bizza meg,
hatdrozott idétartamra. Felette a munkaltat6i jogokat a képvisel§-testiilet gyakorolja, az egyéb
munkaltatéi jogok kivételével, amelyeket a polgdrmester gyakorol.

Feladatai:

az intézményvezetd vezeti az intézményt,

egyszemélyi felelés vezetSként gyakorolja a jogszabdly 4ltal megallapitott hatdskdreit,
képviseli az intézményt mds szervekkel, személyekkel szemben,

képviseleti jogat esetenként vagy meghatdrozott tigyekben dtruhdzhatja,

meghatdrozott feladat esetén, a munkakori lefrdsban megfogalmazottak alapjdn, joga van
az alairési jogokat dtruhdzni,

az intézmény nevében kotelezettségeket véllalhat, €s jogokat szerezhet,

munkaltatéi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett,

kivélasztja és megbizza a konyvtarvezetot, (az intézményvezetd helyettest),
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,

kialakitja a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodésének személyi
és targyi feltételeit,

gondoskodik az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott szakmai feladatok
megvaldsitasardl,

irdnyitja és ellendrzi az intézmény tevékenysegét,

a miivel6dési kozpont szakmai vezetdjeként iranyitja és ellendrzi annak tevékenységet,

a szakmai feladatok elldtdsa érdekében kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a helyi tarsadalmi és civil szervezetekkel,

gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl, gazdilkodik az
eldiranyzatokkal,

irdnyitja az intézmény gazdalkodasat (a gazdasigi vezetdvel egyiittmiikddve),
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- elkésziti az intézmény éves munkatervét,

- szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat,

- biztositja az €évenkénti intézményi statisztikdk (k6zmuvel0dési, konyvtari,
filmforgalmazasi, kiallitasi) elkészitését,

- gondoskodik az intézmény kezel€sébe, haszndlatiba adott vagyon rendeitetésszert,
hatékony mukdodtetésérol,

- gondoskodik a koltségvetési szerv szabdlyszer(i, atlathat6, hatékony é&s torvényes
mikodését biztositd belsé kontrollrendszer kialakitdsardl, miikodésérdl, fejlesztésérol, és
ez alapjan €vente értékeli az intézmény miikodését,

- a mukodés feltételrendszerének javitdsa érdekében a palyazati lehetoségek felkutatdsa,
péalyazatok benyujtasa, a sikeres palydzatok menedzselése,

- sziikség szerint munkaértekezletet tart €s évente értékeli az int€ézmény munkajat,

- meghatérozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat,

- irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartasat,

- meghatdrozza a tlizvédelmi feladatokat €s ellenérzi azok végrehajtasat,

- gondoskodik az intézmény bels szabalyzatainak elkészitésérol,

- kozremikodik az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,

gondoskodik azok végrehajtasardl.

4.2, A kényvtdrvezetoé jogdlldsa és dltalanos feladatai

A konyvtérvezetd az intézmény intézményvezetd helyettese, akit az intézmény vezetdje nevez ki
hatdrozott idére, a jogszabdlyi el6irdsok alapjan. A konyvtarvezeté egyben a konyvtar szakmai
vezetdje.

Altalanos feladatai:
- helyettesiti az intézményvezetdt annak tartds tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén,

- elldtja a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatokat,

- gyakorolja a munkakori lefrdsban, belsé szabdlyzatokban meghatdrozott
kiadményozési jogot.

A tagintézmény vezetdjeként feladata:

- felel a konyvtdrban foly6 szakmai munka jogszabdlyokban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatisaért,

- az intézmény belsd szabdlyzatdban megfogalmazottaknak megfeleléen gondoskodik a
konyvtar miikodésének megszervezEésérdl,

- az intézményvezetdvel egyiittmiikodve gondoskodik az intézményegységben foly6
szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja annak zavartalan miikodését,

- kozremiikodik az intézményegység €ves koltségvetésének elokészitésében,

- gondoskodik az intézményegység tervszerl €s takarékos gazdalkodasarol,

- a mikodés feltételrendszerének javitdsa érdekében a pdlydzati lehetéségek
felkutatésa, palyazatok irdsa, a sikeres palyazatok menedzselése,

- tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézményegységben dolgoz6é munkatarsak
munkajat,

- a konyvtar dolgozéi esetében véleményezési jogot gyakorol az intézményvezetd
munkaltat6i jogkdrben hozott dontéseinél,

- napi kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,

- képviseli a kdnyvtarat az intézményen beliil,

- a szakmai feladatok elldtasa érdekében kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a helyi tarsadalmi €s civil szervezetekkel,
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- felelds az intézményegység jOvahagyott koltségvetésének teljesitéséért, az
intézményegység rendeltetésszerli tevékenységért, a haszndlatdba adott vagyon

kezeléséért, a munkavédelmi €s tlizrendészeti eléirdsok megtartasacrt,
- javaslatot dolgozhat ki az SZMSZ intézményegységre vonatkozé részének

korszerusitésére,
- felelés az intézmény statisztikai adatszolgéltatdsanak biztositdsaért,
- tavolléte esetén javaslatot tesz az intézményvezetd szdmdra helyettesit€s€rol.

4.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t tartés tdvolléte (betegség, szabadsag) esetén a konyvtdr szakmai vezetdje
helyettesiti.

Kiadmanyozasi jog:

A kiadményoz4si jog az intézményvezetdt illeti meg. Az intézményvezetd helyettes gyakorolja a
jogot az intézményvezetd altal &truhdzott sajat jogkorében, tovabbd az intézményvezetd
helyettesitése esetén annak kiadmdényozasi jogkdrében.

Munkaltatéi jogkor:
Az intézményben munkéltat6i feladatokat csak az intézmény intézményvezetSje litja el, a
konyvtér vezetdje az intézményvezetd tdvollétében a helyettesités ideje alatt sem gyakorolhat

munkaltatéi jogokat.

5. fejezet
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

5.1. A munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések szabdlyozdsa

Az Arany Janos Miivel6édési Kozpont és Varosi Konyvtdr a munkavéllaldival a 2012. évi L
torvény a munka torvénykonyvérdl jogszabalyban meghatarozott munkaviszonyt létesit.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol (Mt.) eldirdsai szerint torténik

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

e a munka- és pihendid6 meghatdrozdsa (Mt. 86-114. §) és nyilvantartdsa (Mt. 134. §),

e a szabadsdg mértékének meghatdrozdsa és kiaddsa (Mt. 115-125. §), betegszabadsig
kiadasa (Mt. 126. §),
sziilési szabadség, fizetés nélkiili szabadsag kiaddsa (Mt. 127- 133. §),
a munka dijazdsa (Mt. 136-165. §).

A fegyelmi felel6sség, a kartéritési kotelezettség és az anyagi felel6sség szabdlyozdsat, valamint
a munkavéllalok jogainak €és kotelezettségeinek részletes lefrdsat a munkakori lefrdsok a 2012.
évi L térvény a munka torvénykonyvérél vonatkozé paragrafusai (Mt. 166-191. §) tartalmazzak.
Fegyelmi tigyekben a munkaltatdi jogkor gyakorldja jér el.
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5.2. A munkavégzés szabdlyai (munkaidé, munkarend)

Az Arany Janos Miivelodési Kozpont €s Varosi Konyvtar rendeitetése és tevékenységének
jellege folytdn vasdrnap és munkasziineti napon (Mt. 101-102. §) is mi{ikodd szervezet. A
munkavégzessel kapcsolatos egyéb szabalyozasok ennek fliggvényében keriiinek aikalmazasra.

A torvényes munkaidd heti 40 6ra. Az intézmény dolgozéinak munkaideje a 2012. évi L. torvény
a munka torvénykonyvérdl 94.§ (1) bekezdése alapjan haromhavi munkaidd-keretben keriil
meghatdrozdsra. A munkaid6keret szamitidsdnak kezd6 idépontja 2022. jdlius 1., ezt kbvetden a
munkaviszony kezd6 hoénapja. Minden harmadik hé végén Kkeriil elszdmoldsra a letoltott
munkaidd.

A ténylegesen ledolgozott munkaidd €s a bérpétlékok kiszdmitdsdnak alapja a dolgozok altal
naponta vezetett jelenléti iv.

A miivel6dési kdzpontban:

A munkaidd naponkénti beosztdsa havi bontdsban, elézetesen és irdsban torténik, melyet a
dolgoz6 a hénap kezdetét megelézden, de az adott idészakra vonatkozdan, legaldbb 7 nappal
korabban megkap. A munkaidd beosztds a miivelddési kbzpontban az intézményvezetd feladata.

A vérosi kOnyvtarban:

A munkaidd naponkénti beosztdsa havi bontdsban, elGzetesen és irdsban torténik, melyet a
dolgoz6 a hénap kezdetét megel6zéen, de az adott idészakra vonatkoz6an, legaldbb 7 nappal
kordbban megkap. A munkaid6 beosztas a konyvtarban a konyvtar szakmai vezet6jének feladata.

A bérp6tlekok szdmitdsa az Mt. a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérél 139-145.§-ai
alapjan torténik. A bérpétlékok jogossdgat az intézményvezetd igazolja.

5.3. Szabadsdg meghatdrozdsa, kiaddsa

A dolgozé éves rendes szabadsiga mértékének meghatdrozdsa, a szabadsdg a 2012. évi L
torvény a munka torvénykonyvérél 115-125.§-ai alapjan torténik. A munkaltaté a megallapitott
szabadsagrol, a kivett szabadsagrél nyilvantartast vezet, ennek felelése az intézményvezetd. A
szabadsdg kiaddsa a dolgozdval egyeztetve torténik.

5.4. Munkavégzés teljesitése, munkakéri koételezettségek, hivatali
titok

A munkavallald6 munkdjit az intézményvezetd, illetve a konyvtdrvezetdé utasitdsainak
megfelelden, az dltaluk kijelolt munkateriileten, munkakori leirdsdnak megfeleléen végzi. A
munkakorében meghatdrozott feladatokat legjobb tudésa szerint 6nélléan végzi a tole elvarhatd
szakértelemmel, pontossdggal.

A munkavillal6 munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg a munkavégzés helyén. A
munkavégzés ellatdsat akaddlyoz6 tényezoérdl értesiti a felettesét, aki gondoskodik a
munkavallal6 helyettesitésérol. A munkavégzési kotelezettség alél a munkavallalé a 2012. évi 1.
torvény a munka torvénykonyvérél 55 §-a alapjdn mentesiil, mig a munkavallalé vétkes
kotelezettségszegése torvény 56 §-dban meghatarozottakat vonja maga utén.
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5.5. Munkavadllaléi kdrtéritési felel6sség

Az intézmény dolgozéinak munkavégzésiik soran mindig szem eldit kell tartani az intézmény
eréforrdsaival valé hatékony gazdédlkodast, torekedni kell a takarékossdgra a szakmai anyagok,
irodaszerek, takaritészerek felhaszndlasakor. A munkavallalé kdriéritési felelosségét a 2012. évi
I. torvény a munka torvénykonyvérdl 179-190 §-ai tartalmazzdk. ,,A munkavéllalé a
munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségének megszegésével okozott kirt koteles megtériteni,
ha nem tgy jart el, ahogy az adott helyzetben &ltaldban elvarhatd.” (Mt. 179. § (1) bekezdés). ,,A
munkavallalé koteles megtériteni a kdrt a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan 6Orizetben tart, kizdrélagosan hasznél vagy kezel.” (Mt. 180. § (1) bekezdés)

Az intézményhez nem tartozd partnereknek, harmadik félnek nem adhat6 felvilagositds a hivatali
titoknak mindsiilé kérdésekben.
Hivatali titoknak mindsiilnek:

e A foglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai

o A regisztrélt olvasék személyi anyagai

e A gazdilkodds anyagai
A munkavégzéssel, annak vitelével kapcsolatos informéaciok
Epiiletbiztons4gi, vagyon- és tiizvédelmi adatok, ezek miiszaki, technikai részletei
Partnerekkel kotott szerz6dések tartalma (pl. bérleti szerzddések, el6addi tevékenyseg
végzésére kotott szerzdédések stb.)
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot meg6rizni. Hivatali titok kozlésére az int€zményvezetd
adhat engedélyt indokolt esetben.

Nyilatkozatok a média részére, az intézménynek, illetve programjainak népszeriisitése

A TV, radi6, irott és elektronikus sajté munkatdrsainak adott mindennemii felvildgositas,
tovdbbd az intézmény szdmdra az internetes kozosségi oldalakon létrehozott feliileteken
keresztiil nyilvdnossagra hozott informacié nyilatkozatnak mindsiil.

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

A nyilatkozat tételekor elvarhat6 a korrekt tartalom, az udvarias hangnem €s a hivatali titok
megtartdsa. Minden esetben az intézmény érdekeire, j6 hirnevére tekintettel kell lenni.

Nem adhaté nyilatkozat olyan ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d0 eldtti
nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi ¢&s
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésrél, amely nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott
megismerje.

Az intézmény dolgoz6i az internetes kozosségi oldalakon, blogokon létrehozott személyes
felhasznaloi feliileten keresztiil nyilvdnosségra hozott, az intézményre vonatkoz6 informécié6 (pl.
rendezvények népszeriisitése, meghivok, plakdtok kozzé tétele) esetében kotelesek a hivatali
titkokat meg6rizni, az intézmény jé hirnevét figyelembe venni.

Felelosség:

Az intézmény valamennyi dolgozéja feleldés a munkavégzése soron okozott anyagi, illetve
erkolesi karért. A munkavégzéshez kot6dd esetleges kdrok vizsgalatira munkdltaté €s a
munkavallalé kartéritési felelosségére a 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyveérdl
vonatkoz6 paragrafusai (Mt. 166-191. §) érvényesek.
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A munkdk teljesitése, feladatok végzése sordn, a munkavillal6 kotelessége a takarékossdg szem
elott tartisa.

6. fejezet
Az Arany Janos Miivelddési Kézpont miikodési rendje

Az intézményegységek miikodése az altaluk elvégzendd szakmai feladat dltal meghatdrozott. Az
intézmények nyitva tartdsa a munka jellegéhez igazodik.

6.1. Belsd kontrollrendszer

Az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar szabalyszerti, atlathatd, hatékony és
gazdasdgos miikodése érdekében az intézmény vezetbje belsé kontrollrendszert miikddtet,
amelynek részei: kontrollkdrnyezet, integralt kockéazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informéciés és kommunikdcids rendszer, nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szélo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendeletben meghatdrozott belsé kontrollrendszer kialakitdsdért é€s miikodtetéséért és
fejlesztéséért az intézményvezetd a felelés. Az egyes folyamatokat az intézményvezetd altal
hozott belsé szabalyzatok részletezik.

6.2. Az Arany Janos Miivelédési Kézpont miikédése

Az éllampolgdrok kozmivelédéshez vald jogdnak biztositdsa kozérdek, a kozmiivel6dési
tevékenységek tdmogatdsa kozcél. Ennek modjat, kereteit rogziti Tiszakécske Vdros
Onkorményzata Képviselo-testiiletének a kozmiivelddésrol sz616 4/2019. (11.28.) Onkormanyzati
rendelete. A rendeletben meghatdrozdsra keriilnek a telepiilési kozmiivel6dési feladatok, a
megvalGsitds szervezeti keretei, a feladatelldtds finanszirozdsdnak formdi és a megvaldsitést
segitd kapcsolatrendszer is. A telepiilés kozmiivel6dési feladatelldtdsanak biztositdsa az Arany
Janos Miivel6dési Kozpont feladata.

A hagyomanyos kozmiivelodési formdk mellett, a feladatelldtds részét képezi az idGszaki
kiallithelyként miikodé Okécskei Kozosségi Haz valamint a mozi iizemeltetése is.

Az intézmény szakmai munkdja a képviselo-testiilet altal elfogadott munkaterv (rendezvényterv,
feladatterv, szolgdltatdsi terv) alapjdn val6sul meg. Az intézmény nyitva tartdsa a
feladatelldtdshoz igazodik.

Az Arany Janos Miivel6dési Kozpont nyitvatartasa:

Szeptember 1. — junius 30. kozott:

Hétfo 8-16 ordig
Kedd-péntek 8-20 oraig
Szombat 8-16 o6réig
Vasdrnap zarva
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Jalius 1. — augusztus 31. kozétt:

Hétfo6 8-16 oraig
Kedd — péntek 11-19 6réig
Szombat 8-16 oraig
Vasdrnap zérva

A mozi szolgiltatast vallalkozé iizemelteti. A mozi pénztar a vetités elétt fél drdval nyit.
Iskolai szorgalmi id6szakban iskolamozi és 6vimozi vetitéseket is szervez az int€zmény.

Az Okécskei Kozosségi Haz idészakosan, dprilis kozepétdl oktober kozepéig tart nyitva,
kedden és csiitortokon 14-18 6ra kozott
szerddn, pénteken €s szombaton 9-13 déra kozott.

6.3. A Varosi Kényvtdr miikédésének szabdlyozdsa

Az éllampolgdrok szdmaéra a konyvtarhasznélati jog gyakorldsat a konyvtari rendszer biztositja.
Az 1997. évi CXL. térvény értelmében az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar
az orszagos konyvtari rendszer kozkonyvtari tagjaként — a fenti torvény 54. § (1) bekezdése
értelmében -, a nyilvanos konyvtarként, altaldnos gyujtékorii konyvtarként biztositja a telepiilés
konyvtéri ellatasat.

A konyvtar szervezeti felépitése
A konyvtdr az Arany Janos Miivelddési Kozpont €s Vérosi Konyvtar intézményén beliil
szakmailag 6nall6 intézményegységként mikodik.

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

A szolgaltatasok igénybevétele, a konyvtar hasznalata

A koényvtar nyilvanos szolgaltatdsainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a varosi konyvtar
konyvtarhasznalati szabdlyzatdt magara nézve kotelez6en elismeri.

A szolgéltatdsok igénybevételének részletes szabdlyait az Arany Janos Miivel6dési Kdzpont €s
Varosi Konyvtar Konyvtarhasznélati Szabdlyzata tartalmazza.

A konyvtdrhaszndlat szabélyai nyilvdnosak, azok megismerését a konyvtarhasznalok részére
biztositani kell.

A konyvtar gyijtokore

A konyvtar gyiijtékorét az 1997. évi CXL. tv., az Alapité okiratban meghatdrozott feladatok €s
az intézmény stratégiai céljai hatdrozzdk meg.

A konyvtar gyljtokorére vonatkozé el6irasokat, az 4llomanyalakitds szempontjai €s kereteit a
Gylijtokori szabalyzat rogziti.

Az dllomény nyilvéntartdsa az Allomanynyilvantartdsi és Feltardsi Szabalyzat eldirdsai alapjin
torténik.
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A Varosi Konyvtar nyitvatartasa

Szeptember 1. — junius 15. kdzott:

HEtto6: Zarva

Kedd, péntek: 8.00 - 18.0C
Szerda, csiitortok: 9:00 - 17:00
Szombat: 8.00-12.00
Vasérnap: Sziinnap

Janius 15. — augusztus 31. kozott:
(nyéri tanitdsi sziinet idején)
Hétfo, szerda, cslitortok: 8.00 -13.00
Kedd, péntek: 8.00 - 18.00
Szombat: Péros héten 8-12 drdig, paratlan héten zarva

Az Arany Janos Miivel6dési Kozpont €s Varosi Konyvtar nyitvatartdsa indokolt esetben — pl. a
teremigényeknek és a programoknak megfeleléen — a fentiekt6l eltérd is lehet, ennek elrendelése
az intézmény vezetdjének hataskore.

A dolgozok munkarendje az intézmény nyitvatartdsahoz igazodik.

6.4. Az intézmény helyiségeinek, eszkézeinek haszndlati rendje

Az intézmény helyiségeinek haszndlatit az Arany Janos Mivelddési Kozpont, az Okécskei
Ko6zosségi Héaz hazirendje és a Konyvtarhaszndlati szabdlyzat szabjdk meg, amelyek hatédlya
kiterjed az intézmény dolgozdira és latogatdira egyarant.
Az intézmény valamennyi dolgozdja kiemelten felelds

e anyitvatartdsi id0 betartdsaért,

e az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, eszkozeinek, dokumentumalloményanak

dllagmegdvaséért,

e az energidval val6 takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért.
A nyitvatartdsi id6ben az ligyeletes munkatarsak teljes felelosséggel intézkednek az intézmény
érdekében. Az iigyelet idején torténtekrol kotelesek beszdmolni az intézményvezetOnek.

Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek bérbe adasa, kolcsonzése

Az intézmény helyiségei — amennyiben az intézmény rendeltetésszerli hasznéilatit nem zavarja —
bérbe adhatéak. A terembérletkor terembérleti szerzddét kell kotni, amely tartalmazza a bérlet
hasznalatdra vonatkozé elbirasokat, feltételeket. Szerzodéskotéskor az intézményt az
intézményvezetd képviseli.

A bérbevevé a helyiségek, berendezések, felszerelések épségéért a bérlet ideje alatt anyagilag

felelds.
Az intézmény targyi eszkOzeinek kolcsonzése intézményvezetdi engedéllyel, 4tvételi

elismervény ellenében torténhet.
Az intézmény szolgéltatdsainak szabdlyai c. dokumentum részletezi az intézmény helyiségeinek

€s eszkOzeinek bérbe adasat.
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6.5. A kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb eildtdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymdssal szoros kapcsolatot tartanak, feladataikat kolcsondsen egyiittmiikodve végzik, egymas
szakvéleményéi kikérik.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdadlkodé szervezetekkel egyiittmiikodési megéllapodast kothet.

Az intézmény a kolcsonos szakmai elényok alapjan egyiittmikodik — tobbek kozott — Nemzeti
Miivelédési Intézettel, a Bdacs-Kiskun Megyei Katona Jézsef Konyvtarral, a Magyar
Népmiivel6k Egyesiiletével, a Kulturdlis Kdzpontok Orszdgos Szovetségével, az Informatikat,
Konyvtari Szovetséggel, a Magyar Konyvtarosok Egyesiiletével.

Az Arany Janos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar feladatai elldtdsa érdekében szoros
kapcsolatot tart fenn a varosban miikodd intézményekkel, elsésorban az 6voddkkal, iskolakkal, a
civil szervezetekkel, valamint a gazddlkod6 szervezetekkel. Infrastruktdrdjaval, munkatarsai
szakmai ismereteivel segiti partnerei formdlis és informdlis oktatdsi-nevelési feladatainak,
kulturalis tevékenységének végzését, szervezését.

7. fejezet
Az intézményben dolgozok szervezett képzése, tovabbképzése

Az intézmény vezetdje, a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl szold 32/2017. (XIL.12.)
EMMI rendelet értelmében gondoskodik a legaldbb 6 O6rdban, szakmai munkakorben
foglalkoztatott kozép- és fels6fokd végzettséggel rendelkezd szakemberek szervezett képzésérdl,
tovabbképzésérol.

A tovabbképzési tervbe nem vehetd fel olyan képzés, mely a dolgoz6 munkakorében nem
hasznosithatd, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai céljaihoz.

A rendelet értelmében 5 évre sz616 tovabbképzési tervet €s naptari évenként beiskoldzési tervet

kell késziteni.
Az intézményben dolgozdk tovabbképzéséhez sziikséges finanszirozdst az intézmény

koltségvetésébe be kell tervezni.
Az intézmény a munkavallaléval tanulmédnyi szerz6dést kot a 2012. évi I. t6rvény a munka

torvénykonyvérol 229. §-dban foglaltak alapjan.

8. fejezet
Zaro rendelkezések

8.1. A szabalyzat karbantartasa:
A szabalyzat naprakész dllapotban tartdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

8.2. A szabalyzat hozzaférhetosége:
Az intézmény vezetGje koteles gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatot megtekinthessék,
elolvashassak, az érintettek a rdjuk vonatkozd rendelkezésekrdl tdjékozdédjanak.
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Gazdélkodasi Szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Szamviteli politika

Az Arany Jdnos Mivelodési Kozpont €s Viarosi Konyvtirban hasznalt
bélyegz6k lenyomatai

Az Arany Janos Miivel6dési Kozpont €s Varosi Konyvtar munkakoreinek
leirasa

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Gylijtdkori szabalyzat

Allomany- nyilvantartasi- és feltdrasi szabélyzat

Az Arany Janos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtdr hazirendje

Az intézmény szolgdltatdsainak szabalyozdsa (terembérletek, irodai,
szamitastechnikai szolgaltatasok, eszkdzkolcsonzés, stb.)

Arany Jénos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar tovabbképzési terve
Telefonhaszndlati szabdlyzat

Iratkezelési szabdlyzat

Szamit6gép hasznélati szabalyzat

Konyvtéri informatikai szabélyzat

A konyvtar szdmitdstechnikai rendszere

Tlzvédelmi szabdlyzat és Tlizriado terv

Munkavédelmi szabélyzat

Hatalybalépés:

Az SZMSZ az intézmény vezet6jének kérelme alapjan, a fenntartd6 Tiszakécske Vairos
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete jévahagydsaval, 2025. mdjus O01. napjan l€p hatélyba.

Tiszakécske, 2025. 4prilis 24.

‘\;%‘m & // Q’—
" Aracs Eszter
intézményvezetod
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Iktatészam: PH/1132-5/2025.

KIVONAT

Tiszakécske Vdros Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének
2025. dprilis 24. napjan megtartott rendes iilésének jegyzokonyvébol

Tiszakécske Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete a 100/2025. (IV.24.) szdmu hatdrozatdval

az alabbi hatarozatot hozza:

1. Tiszakécske Vdros Onkorményzata Képviselo-testiilete az Arany Jinos Mivel6dési
Kozpont és Vidrosi Konyvtar Szervezeti €s Milkodési Szabdlyzatit jovdhagyja az
allamhdztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, valamint a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolé 1997. évi
CXL. torvény 78/1. § (4) bekezd€s b) pontja €s 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan.

2. Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata 2025. mdjus O1. napjatdl hatalyos.

Hataridd: azonnal

Felels: Abraham Réka aljegyzé

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







