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l. Az intézményre vonatkozé adatok:

1./ Az intézmény neve:

2.

3./

4./

5./

6./

Petéfi Sandor Varosi Kényvtar, Mlivelbédési Haz és Kiallitohely
Székhelye: 4251 Hajdusamson, Szabadsag tér 7.

Telefon/fax: konyvtar 06-52-200-026, kdzm(yv. intézmény 06-52-590-013
E-mail: muvhazhs@gmail.com

Tipusa: nyilvanos kényvtar, kbzmUvelbdési és muzealis intézmény

| Alapitassal kapcsolatos adatok

Alapitas éve: 1952. Hajdusamson Kbzségi Tanacs
Tbérzskényv nyilvantartas szerint: 2004. januar 1.
Nyilvantartasi szama: 643889
Hatalyos alapito okirat szama, kelte 11.15-16/2025.
Muzeumi kiéllitohely miikédési eng. Mk. 1356/2010.

Létrehozasardl sz0l6 jogszabalyok:
A helyi 6nkorméanyzatokrol szolé 1990. evi LXV. térvény 8. § (1) bekezdése,

valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kbényvtari ellatasrol és a
kézmliivelbdésrdl szolo 1997. eévi CXL. térvény 53. §, 75. §-a alapjan — kételez6
feladatként, nyilvanos kényvtari és kbézmlivelbdési feladatot, és Onként vallalt
feladatként muzeumi tevékenységet végez.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
911110 Koézmiivelédési intézmények tevékenysége

llletékessége, mikoddési terllete:
Hajdusamson Varos kozigazgatasi terulete

Fenntarté szerv neve, székhelye:

Hajdusamson Varos Onkormanyzata

4251 Hajdusamson Szabadsag tér 5.

[ranyitd szerv megnevezése, székhelye:

Hajdusamson Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
4251 Hajdusamson Szabadsag ter 5.

Szakmai tanacsado szervek:

Méliusz Juhasz Péter Kényvtar Modszertani Osztaly

Nemzeti Miivel6dési Intézet Hajdu-Bihar Megyei Igazgatosaga
Déri Muzeum

MOKK Hajdu-Bihar Megyei Koordinatori Munkacsoport

Az intézmény torténete:

A régi mivel6dési haz épitésének ideje az 1880-as évek kdzepére tehetd, mely
haz eredetileg egy foldbirtokos csalad lakohazaként épult. Volt parthaz, mozi
funkcioja az 50-es évek elejéig.

Az els6 atépités utan, mint Mdvel6dési Otthont Iétesitette a Kozségi
Tanacs 1952-ben. A kovetkezd felujitas és korszerisités 1975-ben volt, majd
1986-ban a vizesblokk kialakitasaval folytatddott.




A KoOzségi  Konyvtar  1959-t6l az  épllet utca feldli  kis
helyiségében, majd a Kozségi Tanacs épuletében, annak emeleti
nagytermében nyert elhelyezést a rendszervaltasig.

A 10/1986. /V.22./ sz. hatarozat a Kényvtarat és a Milvel6dési Hazat 6sszevonta
és létrehozta integralt intézményét a Mivelédési Haz és Konyvtarat. 1995-ben a
volt kozségi parthazba koltozott a konyvtar.

1998. &prilis 30-an a Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testilete az
53/1998. /IV.30./ 6h sz. hatarozata alapjan a kdnyvtari tevékenységet athelyezte
a Szabadsag tér 1. sz. alatti Mlvel6dési Hazba. E hatarozatban hozzajarult a
Mivel6dési Haz helyiségeinek felujitasahoz, hogy az alkalmas legyen a kozségi
konyvtar elhelyezésére is.

Az épllet felujitasa és korszerlsitése utan egy éplletben folyt az alapitd
okiratban megfogalmazott kozmivel6dési, konyvtari tevékenység.

2003. marciusaban az épuletet statikai vélemény alapjan életveszélyesnek
nyilvanitottak. 2006-ban az onkormanyzat a 60’as években épllt régi mozi
épuletét falumuzeum-konyvtar funkciéhoz alakitotta at.

A kézmivel6dési tevékenység szamara az onkormanyzat k6zosségi teret biztosit
— téritésmentesen - az iskola épuletében.

Az intézmény a Petdfi Sandor nevet 2009. juliustdl hasznalja a Képviseld testllet
350/2009. (VII.7.) 6h. sz. hatarozata alapjan. (Korabbi elnevezések: Mivel6dési
Haz és Konyvtar, Varosi Konyvtar és Kézmuvelddési Intézmény, Varosi Konyvtar,
Kézmivelédési és Muzealis Intézmény.) Az intézmény 2020. januar 1-t6l Petdfi
Sandor Varosi Konyvtar, Mivel6dési Haz és Kiallitohely néven mikodik.

7./ Az intézmény helyiségeinek rendeltetés szerinti felsorolasa:
a) Szabadsag tér 7. sz. alatt

Szakmai tevékenységet szolgald helyiségek:

Toébbfunkciés nagyterem (100 f6 befogadasara alkalmas): 272 m?
Galéria 1. (alkotomuUhely funkciéval) 55 m?
Pénztar, iroda (muzealis tevékenységhez): 4,5 m?
Konyvtar: 135 m?
Galéria 2. (internet folyoso) 27 m?
Emeleti kozdsségi terem (oktatdterem 20-25 {6 részére): 48 m?
Iroda, tanacsado helyiség (2-4 f6 befogadasara alkalmas): 11 m?

Kozlekedési terek:

Kiallitéterem elbtere: 22 m?
Szélfogo : 7,5m?
Kozlekedbk 41 m?
Lépcs6hazak: 8 m?

Kiszolgald helyiségek:

Kazanhaz: 4,61 m?
Férfi WC 2,62 m?
Férfi WC el6tér 1,25 m?
N6i WC: 3,36 m?
N6i WC el6tér 6,89 m?

Személyzeti WC 3,55 m?



Személyzeti WC elbtér

Mozgask. WC

Szem.olt6zo

Raktarak

Tisztitoszer tarolo:
Osszesen:

8./ Az intézmény besorolasa:

a) a tevékenység jellege alapjan: kézszolgaltato koltségvetési szerv

b) a kdzszolgaltato koltségvetési szerv fajtaja: kdzintézmeény

9./ Gazdalkodasi jogkore:

Pénzlgyi — gazdasagi
Pénzugyi-Gazdasagi Osztalya latja el.

10./ A feladatellatast szolgalé vagyon:

feladatait:

a Hajdusamsoni

362 hrsz. alatti ingatlan Hajdusamson, Szabadsag tér 7. sz.
A gazdalkodashoz rendelkezésre allo 6sszes vagyon értékét a szamviteli

nyilvantartasok alapjan elkészitett mindenkori éves mérleg tartalmazza.
A vagyoni allapotot az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.

11./ A vagyon feletti rendelkezés joga:

43 m?
3,99 m?
3,42 m?
25,46 m?
2,46 m?
692,63 m?

Polgarmesteri Hivatal

Az intézményt az altala hasznalt vagyon tekintetében hasznalati jog illeti meg, és
a vagyon feletti rendelkezés jogara a nemzeti vagyonrodl szold torvény, valamint
az onkormanyzat vagyonarél és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6lé helyi

onkormanyzati rendelet az iranyado.

12./ Nyitvatartasi id6k

A Mivel6dési Haz nyitvatartasa:

Hétfo: 11,00 - 19,00
Kedd: 8,00 - 16,00
Szerda: 11,00 - 19,00
Csutortok: 11,00 - 19,00
Péntek: 8,00 - 16,00
Szombat: 8,00 - 16,00
Vasarnap: zarva

A hétvégi nyitvatartas a programokhoz igazithato.

Heti 0sszesen: 48

ora

Digitalis Jolét Pont nyitvatartasa:

€

Hétf6: de.: zarva du.:
Kedd: de.: 8,00 — 12,00 du.:
Szerda: de.: 8,00 - 12,00 du.:
CsUtortok: de.: zarva du.:
Péntek: de.: 8,00 — 12,00 du.:
Szombat: minden hénap els6 két hétvég
Vasarnap: zarva

Heti 6sszesen:  atlagosan 33 ora

12,30 -17,00
12,30 - 16,00
12,30 - 16,00
12,30 - 17,00
12,30 - 16,00

en 8-11 oraig



A kiallitéterem nyitvatartasa:

Hétf6: zarva

Kedd: de.: 8,00 — 12,00 du.: 12,30 - 16,00
Szerda: de.: 8,00 - 12,00 du.: 12,30 - 16,00
Csitortok: de.: 8,00 — 12,00 du.: 12,30 — 16,00
Péntek: de.: 8,00 - 12,00 du.: 12,30 - 16,00
Szombat: elbézetes bejelentkezésre 8-16 6raig latogathato
Vasarnap: zarva

Mas id6épontokban csak el6zetes bejelentkezésre latogathato.

13. Munkarend

A kézmivelbdési intézmeény szakalkalmazottainak munkarendje:
heti 40 ¢6ra, mely hétkdznapokon a nyitvatartdshoz igazodik, valamint a
muvel6dési kozosségek prébaihoz és a programokhoz igazithaté.

A Konyvtar szakalkalmazottainak munkarendje:
Heti 6sszesen: 40 6ra, mely a fenti nyitvatartashoz igazodik.

Az integralt intézmény takaritasat 1 f6 kisegité alkalmazott latja el.

Kiseqit6 alkalmazott munkarendje:
Heti dsszesen: 40 ¢6ra, mely az intézmény nyitvatartdsahoz és a
programokhoz igazodik.

A munkavallaléknak a munkaidén belil 30 perc munkakozi szinetet kell
biztositani.

Szukség és igény szerint a nyitvatartasi idét és a munkarendet az igazgato
hataskorében megvaltoztathatja, a dolgozok munkaidejét a programokhoz
igazithatja.

Az intézményben a tarsadalmi szokasokbol ered6 rendeltetése miatt
munkaszuneti napokon és vasarnap is elrendelheté a munkavégzeés.

Az Mt. 140.§ (2)-(3) bekezdése szerint a munkavallalét munkaszineti napon tor-
ténd munkavégzés esetén szaz szazalék bérpotiék illeti meg.
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Il. Az intézmény feladatai

1./ Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormdanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények
2 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari allomany feltdrasa, meg6rzése, védelme
4 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
6 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
7 082064 Muizeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
8 082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
9 082092 Ko6zmiivel6dés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondo-
zasa
10 | 082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
11 | 082094 Kozmiivel6dés - kulturalis alapa gazdasagfejlesztés
12 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
13 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javité programok
(kivéve: tanoda)
14 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

2./ Az intézmény a kulturalis alapellatas keretében betdltott szerepe

Az intézmény a 1997. évi CXL. térvény 3/A. § alapjan a kulturdlis alapellatas
keretében, mint koézgyljteményi és a kodzmilvelbdési intézmény a koézponti
koltségvetési forrasok felhasznalasaval az érintett célcsoportok szamara biztositja a
targyi és szellemi kulturdlis 0©rokség hozzaférhetévé tételét, valamint olyan




kozszolgaltatdsokat nyujt, amelyek hozzajarulnak a személyiség fejlédéséhez és
kitellesedéséhez, az aktiv polgarsaghoz, a tarsadalmi beilleszkedéshez és a
kozosségfejlesztéshez, valamint a  foglalkoztatdshoz  szikséges egyéni
kulcskompetenciak fejlesztéséhez.

3./ Az intézmény a kézmiivelédés alapfeladatait az 1997. évi CXL. térvény 76. §
alapjan latja el mlvel6dési haz besorolassal. A telepulési 6nkormanyzat kotelezd
feladata a helyi k6zmivel&dési tevékenység tamogatasa. A teleptilés 6nkormanyzata
— mint 5000 f6 lakossagszam feletti telepllési donkormanyzat - a minden telepulésre
vonatkoz6 kotelezd feladatokon tul (a) a kézmivel6dési alapszolgaltatasokbdl
legalabb kett6 tovabbi kdzmivel6dési alapszolgaltatast szervez meg (b, c, d, e).

a) mivel6dé kozosségek létrejottének elbsegitése, mikddésuk tamogatasa,
fejlédésik segitése, a kozmivelddeési tevékenységek és a mivel6dd kozosségek
szamara helyszin biztositasa,

b) a kozbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) az amatér alkoto- és elbado-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

4./ Az intézmény gondoskodik a nyilvanos konyvtar alapkévetelményeinek és
alapfeladatatainak valé megfelelésrél az 1997. évi CXL. torvény 54. és 55. §
alapjan.

Alapkovetelmények:
a) mindenki altal hasznalhaté és - e torvény eltérd6 rendelkezése hianyaban -

megkozelithetd;

b) rendelkezik kizarolagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;
c¢) rendszeresen, a felhasznaldk tdbbsége szamara megfelelé idépontban, étezer 6
feletti telepulésen mikodé telepulési konyvtar esetében legalabb heti 25 6raban,
tovabba legalabb havonta két hétvégi napon tart nyitva;

d) vezetbje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és
jogviszonyara iranyadé jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezik;

e) konyvtari szakembert alkalmaz;

f) helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek;

g) statisztikai adatokat szolgaltat;

h) éves szakmai munkaterv alapjan ellatjia az 55. § (1) bekezdésében felsorolt
alapfeladatokat, tevékenységérdl éves szakmai beszamolot készit;

i) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

J) elnevezésében megjelenik a kdnyvtar kifejezés.

Alapfeladatok:

a) a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott 6 céljait kuldetésnyilatkozatban kézzé teszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,



c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak eléréseét,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetfségeét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tarté tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténé informaciokérés lehetbségét,

i) kulturalis, k6zOsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

J) tudas-, informacié- és kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindéség
javitasahoz, az orszag versenykéepességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.

Mint telepilési (varosi) konyvtar a fentieken tul a 1997. évi CXL. térvény 64. §
alapjan:

a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

b) kbzhasznu informacios szolgaltatast nyujt,

¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gy(ijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

5./ Kézérdekl muzealis kiallitohely
A muzealis intézmény a kulturalis javakhoz valdo hozzaférés és a kulturalis

alapellatas kiterjesztése biztositasa érdekében:

a) kbzmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

b) egyuttmikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kivuli nevelés céljainak elérését.

Kozérdekd muzealis kiallitbhely az a jelentésebb onall6 gyljteménnyel nem
rendelkez6 intézmény (pl. személyhez, eseményhez, szervezethez vagy foldrajzi
ponthoz kotédé emlékhaz, emlékpark, régészeti park, kastély, tajhaz, galéria
stb.), amely a miniszter engedélyével jogosult a kulturalis javak, régészeti lel6helyek,
illetbleg épuletek vagy épuletegyuttesek tartozékaikkal és berendezéseikkel egyutt
torténé bemutatasara.

A kdzérdekl muzealis gyljteményekre és kiadllitbhelyekre egyebekben - a 42. § (1),
(2) és (4) bekezdése, valamint a 49. § kivételével - a muzeumokra vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

6. /[Eqyéb feladatok

1. Internet hasznalat biztositasa Digitalis JoIét Pont Uzemeltetésével és a konyvtari
beiratkozott olvasdk részére.
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2. Az intézmény lakossagi szolgaltatasai:
fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, laminalas, spiralozas.

A fenti feladatellatas alapjan nyujtott szolgaltatasok egy része ingyenes, mas része
téritési dij ellenében vehetd igénybe.

A konyvtarhasznalat részletes szabalyait, a szolgaltatasok dijszabasait a
Szolgaltatasok dijtablazata tartalmazza.

lll. Az intézmény szervezete
1./ Szervezeti felépités:
Az intézmény harom szervezeti eqysegbdl all: kbnyvtar, kbzmdivelédési és
muzealis intézmény.

Az Osszevontan mdkoédé intézmények 5 f6 teljes munkaidés és 1 6
részmunkaidés dolgozéval mikoédnek, akik koziul 3 f6 kdézmivelédési, 2 6
konyvtari szakalkalmazott, 1 f6 kisegité alkalmazott.

Az igények és a mindenkori koltségvetési keretek fliggvényében kulsé
munkatarsakat, megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott dolgozokat s
alkalmaznak.

Igazgato

(Tavolléte esetén a
konyvtari fémunkatars)

“w . _
1
| | | 1
Kényvtari Kozmiivel Sdési Muzeglis Technikai feladatok
tevékenység tevékenység tevékenység (16)
| (2 fa) (2 fa) (1f8)
\ L= l
16 kinyvtiros 1f6 1fa 1fa 1fd kisegita

asszisztens segédkényvtaros kizmiiveladési kiizmiivelddési

{famunkatars) {szakmai vezeto) szakember szakember l =bolmaztt

\ \ L L

2./ A vezet6 feladat — hatas és felel6sségi kore:

Az intézmeény vezetése:

Az igazgatdt nyilvanos palyazat alapjan a Keépvisel6-testlulet — meghatarozott
idére, 5 évre — bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

Munkaltatoi jogokat a kinevezés, felmentés, fegyelmi Ugyek kivételével a
polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd munkaviszonyaval 0Osszefiggd sérelmes intézkedések orvoslasa,
vagy vitas kérdések érdekében egyeztetés utan panaszaval kozvetlenul a
birésaghoz fordulhat.




Az igazgatd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és
gazdasagi szervezetek elbtt.

Képviseleti és alairasi jogat — esetenként, vagy meghatarozott Ggyekben —
atruhazhatja.

Az igazgatd — a jogszabalyok keretei k6zott — az intézményt érinté Ugyekben
onalléan és személyes felel6sséggel dont.

Az igazgatdé feladatai:

- az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi
hataskorok és mikodeési szabalyok kialakitasa, kiadasa,

- az intézmény mikodésének biztositasa annak érdekében, hogy az Alapitd
Okiratban meghatarozott feladatait ellathassa,

- az intézmény elszamolasi és anyagi érdekeltségi rendszerének meghatarozasa,

- a munkatarsak feladat- és hataskoreinek szabalyozasa,

- az intézmeényi tervek (munkaterv, pénzugyi, gazdasagi stb.) idébeni kidolgoztatasa
és azok végrehajtasanak (személyi, targyi) biztositasa,

- az intézmény anyagi és eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitasa,

- a f6 iranyvonal meghatarozasa utan,

- a mdsorpolitika, a tevékenységek és a szolgaltatasok szervezési és megvalodsitasi
korének kialakitasa,

- az intézményi tulajdon védelméhez a szukséges feltételek biztositasa,

- a bels6 ellenérzési rendszer kialakitasa, mikodtetésének megszervezése,
biztositasa,

- a bels6 informaciéaramlas, a munkatarsak tajékoztatasanak rendszeres formainak
kialakitdsa, megszervezése és mikddtetése,

- a munkaviszonnyal, munkakoérilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos
tevékenység iranyitasa.

Az igazgatd hataskore:

Dontés elbkészités:

-az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptavu stratégiai tervek
el6készitése egyedul, vagy munkatarsaival k6zosen,

- jelentés fejlesztésekre, azok pénzugyi forrasara vonatkozd javaslatok,
onkormanyzati beszamolok, elbterjesztések megtétele, el6készitése,

- munkaerd foglalkoztatasara, atcsoportositasara, létszamleépitésre,
létszambdvitésre vonatkozo jelentds dontések elbkészitése,

- javaslatot tesz az eredmény kimutatas és az onkormanyzat altal jovahagyott
pénzmaradvany, a felhasznalhaté bérmegtakaritas elosztasanak elveire, javasolja
az SzMSz. modositasat.

Dont a hatalyos jogszabalyok keretei k6zott

- az intézmény fejlesztési koncepcidjardl,

az intézmeényi beszamolok elfogadasaral,

a tervek, a koltségvetés, a beszamoldk dnkormanyzat elé terjesztésérdl,

az igazgato jogosult minden intézményi ugyben a munkatarsakat utasitani,

rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét atadhatja (a munkaltatoi és
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) az Ugyeletes munkatarsaknak.



A helyettesités rendje:

Az igazgato tavollétében a helyettesitési feladatokat a kényvtar fdmunkatarsa latja
el.

A szervezeti egységek vezetése

Az intézmény szervezeti egységeit az adott alapfeladatra vonatkozo felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel rendelkez6 szakemberek iranyitjak a 39/2020.
(X.30.) EMMI rendeletben el6irtaknak megfeleléen. A kézmivelbdési és muzealis
egység szakmai iranyitasat az igazgaté gyakorolja, a koényvtari egység szakmai
iranyitasat a fels6foklu végzettségl segédkonyvtaros latja el, akinek vezetdi
beosztasa 5 év hatarozott id6re szal.

3./ Dolgozdék, alkalmazottak feladatai:

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkakorébe tartozo
feladatokat és felettesének utasitasait a meghatarozott médon és helyen, a kell
idében, valamint a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavallalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre
hataskore, illetésége, a munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.
Minden végrehajtd szervezeti egység, személy felelésségének iranyat a figgelmi
viszony hatarozza meg, barmilyen kapcsolatban is all az intézmény mas
egységeivel (szakkorvezetdk).

A beosztottak kotelesek a munka- és feladatkdroket érintd jogszabalyokat,
el6irasokat és utasitasokat, az intézmény belsé szabalyait megismerni, ezeket
munkajuk soran alkalmazni, betartani, és ezen ismeretekrél felettesiiknek
barmikor szamot adni.

A dolgozdék kotelesséqgei:

- az elGirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje
alatt a munkaltatd rendelkezésére allni,
- munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni,
- munkatarsaival egyutt mikodni,
- munkaja soran a tudomasara jutott intézményi titkokat, informaciokat
meg©brizni,
- a részére kijeldlt tanfolyamokon, vagy tovabbképzéseken részt venni és az
el6irt vizsgakat letenni,
- megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy
életét, testi épségét veszeélyezteti,
- a munkavallalé munkakdorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni a
MT. 105 paragrafusaban meghatarozott feltételekkel,
- mentesll a munkavallalé a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatalyos
jogszabalyokban el6irt esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti,
hozzatartozoja haldlakor, ha elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyen
megjelenni, vagy ha vezetdje erre engedélyt adott, a munkavallalé figgelmileg a
szervezeti egység vezetdjének iranyitasa és ellendrzése ala tartozik, felel6ssége
a munkakori leirasban foglaltakra terjed ki.



IV. Munkakori besorolasi feltételek

1.A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonyat meghatarozé
jogszabalyok

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Munkaviszony Munka Torvénykonyveérdl szolé 2012. évi l. torvény
Megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torveny
Kozfoglalkoztatasi jogvi- 2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a
szony kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb

torvények modositasardl

2. Rendeletek:
- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirél, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasardl

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

- a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzeési programjanak nyilvantartasba
vételével, valamint a népmilvészeti és népi iparmivészeti alkotasok mindsitési
eljarasaval 6sszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrél szdélé 39/2017. (XII. 29.)
EMMI rendelet

V. F6bb miikodési szabalyok

1./ Az intézmény iranyitasa, képviselete
Az intézmeény élén a tulajdonosi jogokat gyakorldé Hajdusamson  Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testilete altal kinevezett igazgaté all.

2./ A_fenntartéi jogokat az 1991. évi XX. tv 111 §. (1-2) bekezdés alapjan
Hajdusamson Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete latja el az alabbiak
szerint:

- az intézmény alapitasa, megszintetése, az igazgaté kinevezése, felmentése,

- az igazgaté feletti egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa a polgarmester
hataskore,
- az igazgato felterjesztésére meghatarozza az intézmény hasznalati szabalyait,
mikodésének madjat, feladatait, kiadja az intézmény Alapitd Okiratat, jovahagyja
az intézmény Sz.M.Sz.-t. Munkatervét, koltségvetését, biztositia az intézmény




fenntartdsahoz, a feladatok ellatdsahoz szikséges torvény szerinti szervezeti,
személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.

3./ Az igazgat6 és a munkatarsak kinevezési rendje:
- az igazgatot nyilvanos palyazat Utjan az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
hatarozott idére 5 évre bizza meg a vezetéi feladatok ellatasaval, 39/2020. (X. 30.)
EMMI rendelet szerint, az intézmény dsszes dolgozdjara a munkaltatdi jogokat az
igazgatd gyakorolja.

4./ Az intézmény vezetésének rendje:
az igazgatd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetbje, a munkakori leirasban
meghatarozott feladatkor, hataskor és felelésségi kor szerint.

5./ Utasitasi jog, fegyelmi rend:
Az utasitdsi jogot az intézmény igazgatdja gyakorolja. A feladat
elvégzésére kdzvetlenul utasitja a dolgozdkat.

6./ Munkavédelmi dgyrend:
Az intézmény munkavédelmi tevékenységeéért az igazgato felelds.
Az igazgatd egyszemélyi felel6sségének megtartasa mellett a munkavédelmi
tevékenység operativ irdnyitasat mas arra alkalmas dolgozéra is atruhazhatja, ha
ehhez irasban megadja a szUkséges jog- és hataskort.

7./ Az iranyitas szintje:
Az igazgatoi dontéseket el6készitd szintek:
Az intézmény szakalkalmazottai, akik legalabb havonta, illetve
szUkség szerint Ulnek 6ssze.

Feladata és joga:
A munkaterv, a koltségvetés, a havi programok stb. kialakitasa, a feladatok
koordinalasa, a végrehajtas szakmai, médszertani és szervezési kérdéseinek
meghatarozasa.

8./ Osszmunkatarsi értekezlet:
Az igazgato hivja 6ssze évente legalabb egyszer, illetve szikség szerint.
Feladata az intézmény és az egyes dolgozdok éves munkajanak az értékelése és
a kovetkezb évi feladatok megismertetése

9./ A kulturalis szakemberek tovabbképzése
Az intézmény igazgatoja a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelete alapjan
- a) 6tévenként képzési tervet, valamint
b) minden naptari évre beiskolazasi tervet készit a jogszabalyban meghatarozott
hataridok és tartalmi kdvetelmények betartasaval.

VI. Munkaterv, beszamolé
A munkatervet és beszamol6t az igazgatd és a munkatarsak az agazatra
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyokban, rendeletekben meghatarozott sablonok és
hatarid6k figyelembevételével készitik el.




VIl. Munkarend

A munkaviszonyra, a munkaid6-beosztasra, tulmunkara, szabadsagra, a munka
dijazasara, a béren kivuli juttatasokra, a fegyelmi és leltari felelésségre vonatkozo
elirasokat a Munka Torvénykonyve és a végrehajtasara kiadott jogszabalyok
tartalmazzak.

A dolgozdéknak jelenléti iven kell bejegyeznitk a munka megkezdésének és
befejezésének iddpontjat, s a munkaidé alatti eltavozasukat a kozvetlen
felettesnek kell bejelenteni.

A munkarendre vonatkozé okmanyokat az intézmény irattaraban kell megdrizni.

VIIl. A gazdalkodas rendje

1. Az intézmény 6nalléan mikddd helyi onkormanyzati kdltségvetési szerv.
Pénzligyi és szamviteli feladatait a Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal
Pénzugyi-Gazdasagi Osztalya latja el Munkamegosztasi megallapodas alapjan,
mely az SZMSZ mellékletét képezi és tartalmazza a gazdalkodas részletes
szabalyait, a kdtelezettségvallalas rendjét.

Gazdalkodasat a koltségvetés altal biztositott és mas szervektél kapott
pénzeszkozOk, sajat bevétele és a rendelkezésre all6 vagyontargyak
igénybevételével végzi.

Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és az Onkormanyzati iranyelvek
figyelembevételével, az ésszeri takarékossag érvényesitésével latja el.

Az intézmény éves koltségvetését az Onkormanyzat altal adott keretszamok,
valamint a koltségvetési intézményekre vonatkozé rendeletek szerint a
munkatervvel 6sszhangban az igazgatd késziti el.

2. Az igazgato felelés
- a koltségvetési tervezésert,
- a pénzellatasért,
- az el6irdsoknak megfelel6 koltségvetési gazdalkodasért,
- az onkormanyzati vagyon kezeléséért.

3. Az intézmény pénzeszkodzeit a Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi-
Gazdaséagi Osztalya kulon folydszamlan kezeli:
MBH Bank Nyrt
Szamlaszam: 60600101-11081461

4. Az intézmény szamviteli nyilvantartasait a Szamviteli Torvény és a végrehajtasara
kiadott rendelet eléirasai szerint a Pénzigyi-Gazdasagi Osztaly végzi.

5. A leltarozasi és selejtezési szabalyzat szintén a Hajdusamsoni Polgarmesteri
Hivatal Pénzlugyi-Gazdasagi Osztalya altal készitett szabalyzatban kap helyet,
mivel a koltségvetési vagyonmérleget is 6k készitik, az intézmény a vagyonardl
analitikus nyilvantartast (anyagszamadast) vezetnek.




IX. Az intézmény egyuttmiikodése mas szervekkel, intézményekkel

Az intézmény tevékenységi korébe tartozoé feladatok megkivanjak, hogy munkajat
Osszhangban végezze a lakdhelyi, a megyei és szikség szerint az orszagos
szakmai szervezetekkel.

1./ Egyuttmikédeési formak:
- egyuttmikodési megallapodasok,
- koordinéacids értekezletek,
- kblcsOnos képviselet, részvétel testuletekben és munkamegbeszéléseken,
- vezetdi szintl megbeszélések,
- jelent8sebb rendezvények, ko6zmivel6dési formak k6zds meghirdetése,
lebonyolitasa.

2./ Az intézmény helyiségeinek, eszkézeinek mas szervek részére torténd
atengedése:
A kozosségi szintér biztositasa érdekében az intézmény helyiségeit, alkalmi
vagy folyamatos jelleggel mas szervek, civil szervezetek, maganszemélyek
részére is kiadhatja. A helyi civil szervezeteknek az intézmény helyisége
legfeliebb évente harom alkalommal adhaté ki téritésmentesen, kivéve az
egyuttmikodési megallapodas alapjan torténé bérbeadas esetét.
A mas szervek (maganszemélyek) altal igénybe vett helyiségek

hasznalatanak id6tartamara, mddjara, koltségeire vonatkozdan
irasban teremhasznalati szerz6dést kell kotni, amelyeket az
intézmeény részérdl az igazgatd, vagy az intézmeény szakalkalmazott dolgozdja
ir ala.

A jelenleg kiadhaté helyiségek bérleti dijat évente felul kell vizsgalni a
dijtablazatban rogziteni.

Az intézmény eszkdozeit téritésmentesen vehetik igénybe az dnkormanyzati
intézmények és a helyben miikddé civil szervezetek nonprofit célra.

Minden egyéb esetben az eszkdzokeért bérleti dij fizetendd, melyet a dijtablazat
tartalmaz.

A hangosité berendezéseket csak az igazgaté altal jovahagyott személy
kezelheti. A Kkijelolt technikussal min. a rendezvény el6tt harom nappal
egyeztetni kell a hangositasi feladatokat. Az eszkdzdk bérleti dija nem
tartalmazza a technikus dijazasat.

X. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat j6vahagyasa és hatalya
A Szervezeti MUkddési Szabalyzat moédositasat a 58/2025. (11.26.) 6h. sz.
hatarozattal hagyja jova.

Hajdusamson, 2025. 03. 31.

Tarné Hajdu Judit
igazgato
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