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1. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, hatalya

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Déryné
Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetok ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény mikodési
szabalyait a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapodasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamara torvényekben és jogszabalyokban, Karcag Varosi Onkormanyzatanak
testlileti dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskori, tovabba szervezeti ¢s miikodési
eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

e az Intézmény Osszes dolgozojara
e az Intézményben miikddo szervezetekre, kozosségekre
e az Intézmény szolgaltatésit igénybe vevokre

A Szervezeti és mukodési Szabalyzat az igazgatd elGterjesztése utan a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriilnek az el6z6 intézményi SZMSZ-ek.

1.3.Az Intézmény altalanos adatai

Az Intézménv megnevezése:

Déryné Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar

Roviditett neve: Déryné Miivel6dési Kozpont (DMK)

Intézmény neve angolul: Déryné Cultural, Centre and Library of town
Szakagazata: 911110

Az Intézmény székhelye, elérhetosége:

Déryné Miivelddési Kozpont 5300 Karcag, Dézsa Gyorgy ut 5-7. (hrsz. 166.)
Telefon: 06-59-503-224

Internet cim: www.derynekarcag.hu

E-mail cim: deryne@derynekarcag.hu



http://www.derynekarcag.hu/

Az Intézmény telephelyei:

Csokonai Konyvtar 5300 Karcag, Piispokladanyi ut 11. (hrsz. 3959)
Telefon: 06-30-353-5514

Internet cim: www.derynekarcag.hu/varosi-csokonai-konyvtar

E-mail cim: vesk@vesk.hu

Ifjusagi Haz 5300 Karcag, Piispokladanyi ut 11. (hrsz. 3959)

Varosi Sportcsarnok 5300 Karcag, Kalvin utca. 6. (hrsz. 3979.)
Telefon: 06-30-149-5767

Internet cim: www.derynekarcag.hu/varosi-sportcsarnok

E-mail cim: deryne@derynekarcag.hu

Karcag Kincse Miivészeti és Konferencia Kozpont 5300 Karcag, Erzsébet liget 1.
(hrsz.2932/5)

Telefon: 06-59-503-225

Internet cim: www.derynekarcag.hu/karcag-kincse-muveszeti-es-konferencia-kozpont
E-mail cim: deryne@derynekarcag.hu

Az Intézmény alapitasa:

Az Intézmény alapitdsanak idépontja: 1988.06.09.

Az Intézmény torténeti alapitas éve: 1927

A jogeldd intézmény neve: Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sportkdzpont és Konyvtar
Az alapit6 okirat kelte: 2025. marcius 27.

Alapito okirat szama: PH/894-23/2025.

1.4.Az Intézmény fenntartoja és iranyito szerve

Karcag Varosi Onkormanyzat 5300 Karcag, Kossuth tér 1.

Az intézmény, alapit6 okiratat Karcag Vdaros Onkorményzat Képviselé testiilete a
jogszabalyokban kapott felhatalmazas alapjan hatdrozza meg: melyben az intézmény szakmai
alaptevékenységét, szakagazati besorolasat, kormanyzati funkciok szerinti megjelolését,
hatarozza meg. A mindenkori hatalyos alapitd okirat hatarozza meg az intézménylink feladat
ellatasat miikodését.

1.5.Az intézmény hivatalos bélyegzoi:

Az intézményben fej- és korbélyegzoket hasznalunk. A kdvetkezdkben keriilnek felsorolasra
a székhely és a Csokonai Konyvtar bélyegzdinek szovege és lenyomata.

A bélyegzok a székhely gazdasagi irod4jaban, valamint az igazgato irodajaban tarthatok.


http://www.derynekarcag.hu/varosi-csokonai-konyvtar
mailto:vcsk@vcsk.hu
https://derynekarcag.hu/varosi-sportcsarnok/
mailto:deryne@derynekarcag.hu
https://derynekarcag.hu/karcag-kincse-muveszeti-es-konferencia-kozpont/
mailto:deryne@derynekarcag.hu

Korbélyvegzo felirata:

Kiilsé kérivben: DERYNE MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR
Bels6 korivben: 5300 Karcag, Dozsa Gy. u. 5-7. tel.: (59) 503-224
Ko6zépen Magyarorszag cimerével

Korbélyegzo haszndlatara jogosult: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi tigyintézo,
munkatigyi nyilvantarto

Hosszu bélyegzo felirata:

Déryné Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar
5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 5-7.

Tel.: (59) 503-224

Adodszam: 15412036-2-16

A hosszu bélyegzo haszndlatdara jogosult: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi tigyintézo,
munkatigyi nyilvantarto

Megbizas alapjan: adminisztracios munkatars

Tulajdonjogi bélyegzo:

CSOKONAI KONYVTAR

Haszndlata: a Csokonai Konyvtar dokumentumain, kényveken, bekotott dokumentumokon,
videokon, CD-ken, DVD-ken.

Intézménvi logo:

DERYNE
Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

1.6.Alapito jogok gyakorloja, szakmai feliigyelete:

Karcag Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete



1.7.Az intézmény jogallasa

Az intézmény kozfeladata az alapitdé okiratban meghatarozott - Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szol 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §. (1) bekezdés 7. pontja szerinti -
kulturalis szolgaltatas, valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
sz016 1997. évi CXL torvény 76. § (3) bekezdés alapjan - kozmiivelddési alapszolgaltatasok
biztositasa.

Az intézmény 6nallo jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

KSH statisztikai szdmjel: 15412036-9329-322-16
Torzskonyvi azonosito: 412034
Szdmlaszam: 50425642-14445772-00000000
Nemzetkozi bankszamlaszam: HU33 50425642 14445772 00000000
Adodszam: 15412036-2-16

1.8.Az Intézmény illetékessége

Karcag Vérosi Onkormanyzat kdzigazgatési teriilete.

1.9.Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény.

Az Intézmény 0Onalld bankszamlaval, 6nalldo éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési
beszamoloval rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait egyiittmiikodési megallapodas
alapjan a Varosi Onkorményzat Varosgondnoksaga latja el.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait eldiranyzatcsoportok,
kiemelt eldirdnyzatok szerinti bontasban a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasaval
Karcag Varosi Onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb miikodési feltételek:

e a kozmiivelddési alapfeladat megfeleld ellatdsdhoz és a miikodéshez sziikséges
szakmailag képzett, megfelel6 szami munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktura;
e azalaptevékenységek ellatdsdhoz, folyamatos korszeriisitéséhez sziikséges fejlesztés;
e az intézmény vezetdjének ¢€s dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.
A miikodést biztosito forrasok:

e Onkormdanyzati tdimogatas,
e intézmény sajat bevételei, valamint
e Onkormanyzati és intézményi palydzatok.

Az Intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban [évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokrol és feltételekrdl
,»A belso kontrollrendszer" szabdalyzat ,,Ellendrzési nyomvonal” cimii fejezete rendelkezik a
370/2011. (XII. 31.) Korm. r. 3. § eldirdsai szerint.
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1.10. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az Alapité Okirat alapjan vallalkozési tevékenységet nem folytat.

1.11. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog
(2014. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol)

Az Intézmény az ing6 (szakmai eszkozleltarban nyilvantartott targyi eszk6zok és készletek)
¢s ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapitd Okiratban
meghatarozott feladatok ellatasara, az Onkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendelete
szerint koteles hasznalni.

Az Intézmény a vagyon hasznalatdval az e targyra vonatkozo, mindenkor hatalyos
jogszabalyok altal szabalyozott moddon szabad kapacitdshasznositast végezhet, mely
alaptevékenységet nem sérthet.

A vagyontargyak a Karcag Varosi Onkormanyzat tulajdonaban vannak. Az intézmény az
intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a Karcag Varosi Onkormanyzatot illeti meg.

A feladatellatast szolgald vagyon: a Karcag Varosi Onkorményzat tulajdondban 4116 épiilet:

e Déryné Miivelddési Kozpont 5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 5-7. (hrsz. 166.)

e Csokonai Konyvtar 5300 Karcag, Piispokladanyi ut 11. (hrsz. 3959)

o Ifjusagi Haz 5300 Karcag, Piispokladanyi ut 11. (hrsz. 3959)

e Virosi Sportcsarnok 5300 Karcag, Kélvin utca. 6. (hrsz. 3979.)

e Karcag Kincse Miivészeti és Konferencia Kozpont 5300 Karcag, Erzsébet liget 1.
(hrsz.2932/5)

1.12. Az Intézmény vezetéjének megbizasi rendje, az Intézmény
képviselete
Az Intézmény Alapitod Okirata szerint az igazgatot nyilvanos palydzat alapjan a Karcag Varosi
Onkorményzata bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A vezetd foglalkoztatasi jogviszonyara a 2012. évi 1. torvény a munkatorvénykonyveérdl szo1o
torvény rendelkezései az iranyadoak, azaz hatarozott iddre, legfeljebb 5 évig megbizassal latja
el a vezetdi feladatokat.

Az igazgato egyszemélyi felel0sséggel vezeti az Intézményt.

1.13. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapitd onkormanyzat képviseld-testiileti dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatasainak
igénybe vevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az Intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.
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2. Az intézmény feladata, alaptevékenysége

2.1.Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok

szerint
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
911110 Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
Kormanyzati
funkciészam

Kormanyzati funkcio megnevezése

013350 Az dnkormdanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mitkddtetése €s fejlesztése

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmiivelddés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

082094 Kozmiivelddés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

crer

084070

szolgaltatasok fejlesztése, miikddtetése

Az intézmény miikodési kove: Karcag Virosi Onkormanyzat kézigazgatdsi teriilete

2.2.Kozmiivelodési alapszolgaltatasok

A 23/2007. (VI.1.) szamu helyi 6nkormanyzati rendelet, melynek egységes szerkezetbe
foglalasanak ideje 2022. majus 5. alapjan az Intézmény alapszolgaltatasai:

a.) mivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, mitkodésiik tdmogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek €és a miivelddd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

b.) a kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c.) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d.) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e.) az amatdr alkotd- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f.) atehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g.) a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.
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3. Az Intézmény szervezeti felépitése, a munkakorokhoz tartozo
feladatok

3.1.Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Igazgatohelyettes
Kézmiivel6dési Gépj:;n;ﬂtuw.
szakemberek Karbantarté
Kézmiivel6dési
tamogaté Takaritok

3.2.A munkakorokhoz tartozo feladatok

Az Intézmény alkalmazotti 1étszama a torvényi eldirasokat figyelembe véve a zavartalan és
zokkenOmentes feladatellatashoz megfeleld. Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 34 {6
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4. Magasabb vezeto és vezeté beosztashoz tartozo feladat- és
hataskorok, a helyettesités rendje

4.1.1gazgato

Hataskorok atruhazasa

Az Intézmény igazgatoja egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett a képviseleti
hataskort ruhdzza at.
Képviseleti jogosultsag

Az Intézmény igazgatodja esetenként ad megbizast a képviselet ellatasara.
Kiadmanvyozas szabalyai, elektronikusan eloallitott-  hitelesitett és  tarolt

dokumentumok- papiralapi dokumentumok- kezelési rendje

Az intézmény kiadvanyozasi joga az intézmény igazgatojat illeti meg. Az intézmény nevében
alairasra az intézmény igazgatdja jogosult, akaddlyoztatdsa esetén- az azonnali intézkedést
igényld iigyiratokra vonatkozodan-felkérések, megrendelések, terembérleti szerzddések-
alairasi jogot gyakorolhat az altalanos igazgatohelyettes. Rendkiviili esetben az aldirasi
jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott telephelyi csoportvezetd is gyakorolhatja. Az
atruhazott jog gyakorlojanak az alairas elétt az intézmény igazgatojat tajékoztatnia kell.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget az ,,Aldirdsi jogok
szabalyozasa” cimi szabdlyzat tartalmazza.

Kiadmanvozza:

e az intézmény mikddését megalapitd szabalyokat, igazgatoi intézkedéseket,

e ahelyi onkormanyzatot érintd az intézmény nevében kiadott leveleket,

e pénziigyi kotelezettségvallalas iratokat

e aszakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti

e szervei, valamint a birosagok és ligyészségek részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi kotelezettség vallalasi €és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések

e iratait,

e intézményi beszamolokat, munkaterveket éves ellendrzési terveket és értékelések

e dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket ¢és koltségvetési beszdmoldkat, az eldiranyzat
modositasokat,

e rendszeres statisztikai jelentéseket,

e Intézményen beliili irdnyitasi, ellendrzési, munkaltatdi, és egyéb szabalyozasbol
adodo dokumentumokat
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A kiadmanvozott iratnak tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét székhelyét,
e jktatd szamot,
e {igyintéz6 nevét,
e {igyintézés helyét, idejét,
e alaird nevét beosztasat,
e korbélyegzo lenyomatat.
Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az elektronikus uton eldallitott szakkori napld nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével s
az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikusan eldallitott és hitelesitett papiralapti dokumentumok kezelési- és tarolasi
rendje azonos az egyéb papiralapi dokumentumokkal, rajuk egységesen az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai vonatkoznak.

Az elektronikus formaban mentett dokumentumokat az intézmény informatikai hélozataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappéahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek (igazgatohelyettes, telephelyi csoportvezetd) férhetnek hozza.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje magéaban
foglalja az elektronikus alairds hasznalatat, az elektronikus kapcsolattartast, és a
dokumentumok biztonsagos tarolasat is.

Az elektronikus alairds haszndlata jogi szempontbodl érvényes, €s helyettesitheti a kézi alairast.
Az elektronikus alairast az arra felhatalmazott személy, az intézmény igazgatdja haszndlhatja,
¢s az elektronikus uton hitelesitett dokumentumok jogilag érvényesek.

4.2.Helyettesités rendje

4.2.1. Azigazgatoé helyettesitése

e Azigazgatot tavollétében az 4ltalanos helyettese helyettesiti.
e Az igazgato tartds akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettes teljes jogkorben jarhat
el. Tartos akadalyoztatasnak az egy honapot meghaladoé tavollét mindsiil.

e A helyettesitd az altala tett intézkedésekért teljes feleldsséggel tartozik.

4.2.2. A munkavallalé helyettesitése

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokra vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori
leirasaikban kell rogziteni.
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4.3.Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
(Avr. 13. § (1) bekezdés h) pontja)

Az igazgato gvakorolja a munkaltatoi jogkoroket:

munkaviszony létesitése és megsziintetése;

Mt. 46. § szerinti kotelezo tajékoztatas megadasa;

munkakori leirds meghatarozasa;

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

a munkaszerzddés kozos megegyezéssel torténd modositasa;

joghatast kivaltoé egyoldalu jognyilatkozat;

dontés a munkaviszonnyal valé dsszeférhetetlenségrol;

a munkaidét ¢érintd munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony
engedélyezése;

irasbeli hozzdjarulds munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitésére,
amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkaviszonyban ¢és a munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos iddtartamra esik;
mentesités a munkavégzési kotelezettség alol;

munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos

jogkovetkezmény alkalmazasa;

min6sités;

cim adomanyozasa, kitiintetésre felterjesztés;

jutalmazas;

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

dontés a tovabbképzési €s beiskolazasi tervbe valo felvételrdl;

tanulmanyi szerz6dés kotése;

éves rendes szabadsag €s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;
munkaiddkereten beliilli munkaidé-beosztas meghatarozasa, helyettesités,
rendkiviili munkaid6 elrendelése.
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5. Munkaviszonyt érinto rendelkezések

5.1.Munkavallalok jogallasa és feladatai

A munkavallalok az igazgato kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésiik ¢és szakmai teriileteik ellatdsanak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, szakteriiletiiket
érint6 palyazati rendszereket kisérnek figyelemmel.

5.2.A munkavallaléi jogviszony

A munkavallalokra a 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl eldirasai vonatkoznak.

5.3.Magatartasi szabalyok

Altalanos magatartasi kovetelmények (2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl
Mt. 6. és 8. §)

6. § (1) A munkaszerz6dés teljesitése sordn - kivéve, ha torvény eltérd kovetelményt ir el6 - ugy kell
eljarni, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

(2) A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének
megfeleléen kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikddni és nem lehet olyan magatartast
tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti.

(3) A munkaltatd a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan koteles figyelembe venni, a
teljesités modjanak egyoldalu meghatarozdsa a munkavallalonak aranytalan sérelmet nem okozhat.

(4) Az e torvény hatalya ala tartozok kotelesek egymast minden olyan tényr6l, adatrol, koriilményrol
vagy ezek valtozasardl tdjékoztatni, amely a munkaviszony létesitése, valamint az e torvényben
meghatarozott jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése szempontjabol 1ényeges.

8. § (1) Amunkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

(2) A munkavallalé6 munkaidején kivill sem tantsithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan - kozvetleniil
és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére. A munkavallald magatartasa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
korlatozhat6. A korlatozasrol a munkavallalot irasban elézetesen tajékoztatni kell.

(3) A munkavallal6 véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

(4) A munkavallal6 kdteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot megérizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefliggésben
jutott a tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.
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Személyhez fiiz6d6 jogok védelme (Mt. 9-11. §)

9. § (1) A Mt. hatalya ala tartozok személyhez fiiz6d0 jogait tiszteletben kell tartani.

(2) A munkavallalé személyhez fiiz6d6 joga akkor korlatozhato, ha a korlatozads a munkaviszony
rendeltetésével kozvetlenil 6sszefiiggd okbol feltétleniil sziikséges és a cél elérésével ardnyos. A
személyhez fiiz6d0 jog korlatozasanak modjarol, feltételeirdl és varhatd tartamardl a munkavallalot
eldzetesen tajékoztatni kell.

(3) A munkavallalé a személyhez fiiz6dé jogardl altalanos jelleggel elére nem mondhat le. A
munkavallalé személyhez fiiz6d6 jogarol rendelkezo jognyilatkozatot érvényesen csak irasban tehet.

10. § (1) A munkavallal6tol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyhez fliz6d6 jogat nem sérti, €s a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabal ényeges. A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

(2) A munkaltato koteles a munkavallalot tdjékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A munkaltato
a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak torvényben
meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzajarulasaval kozolhet.

(3) A munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a munkavallalo
személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak szerint -
adatfeldolgozo szamara atadhatja. Errdl a munkavallalot eldzetesen tajékoztatni kell.

(4) A munkavallalora vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra - hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon - atadhatok.

11. § (1) A munkaltatdé a munkavallalot csak a munkaviszonnyal 6sszefiiggé magatartdsa korében
ellenérizheti. A munkaltatd ellenérzése és az annak soran alkalmazott eszkdzok, modszerek nem
jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallalé maganélete nem ellendrizhetd.

(2) A munkaltato elézetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazasarodl, amelyek a munkavallalo ellendrzésére szolgalnak.

Egyenlo banasmdd kovetelménye (Mt. 12.§)

12. § (1) A munkaviszonnyal, igy kiiléndsen a munka dijazasaval kapcsolatban az egyenl6é banasmod
kovetelményét meg kell tartani. E kdvetelmény megsértésének orvoslasa nem jarhat mas munkavallald
joganak megsértésével vagy csorbitasaval.

(2) Munkabérnek minésiil az (1) bekezdés alkalmazasdban minden, a munkaviszony alapjan
kozvetleniil vagy kozvetve nytjtott pénzbeli és természetbeni juttatas.

(3) A munka egyenlo értékének megallapitasanal kiilonosen az elvégzett munka természetét,
mindségét, mennyiségét, a munkakoriillményeket, a sziikséges szakképzettséget, fizikai vagy szellemi
erdfeszitést, tapasztalatot, felelésséget, a munkaerd-piaci viszonyokat kell figyelembe venni.
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5.4.Munkakori leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogélldsara, a munkakdrnek megfeleléen feladataira,
jogaira és kotelezettségeire.

A munkavéllalo aldirdsaval igazolja a munkakori leirds atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakori leiras a munkavallalé munkaszerzodésének mindenkori mellékletét képezi.

A munkakori leirdsokat a szervezeti modosulés, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekdvetkezeésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felelds.

5.4.1. Igazgato

A munkakor célja:

A vezetoi feladatok, kozmivelodésszervezoi feladatok ellatasa.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

o clemzdkészség

o feleldsségvallalas

o feladat és problémamegoldas
e rugalmassag

e kommunikacids készség

e logikus gondolkodas

e megbizhatdsag

e Onallosag

o tervezOkészség

e szervezOkészség

Felelos:

e Az intézmény elsé szamu vezetdje az mb. igazgatd, aki egyszemélyi felelds az
intézményi célok, valamint a gazdasagi, szervezési ¢és miiszaki feladatok
megvalositasaért.

e Az alapitd okiratban foglalt tevékenységek végrehajtasanak intézményen beliili
kialakitasaért.

e A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért, az
intézmény munkatervében ¢és szolgaltatasi tervében megfogalmazott feladatok
megvalositasaért, a koltségvetésért, a rendeltetésszerlin tevékenységért.

e Felelds az intézmény kezelésében, hasznalatdba adott vagyontargyak rendeltetésszerii
igénybe-vételéért, valamint a miikddtetés hatékony €s gazdasagos kovetelményének
érvényesitéséért.
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Felelos az intézmény miikodése soran a vallalt kotelezettségek, a koltségvetés
megtervezésének, a beszamolok, informaciok, jelentések teljesitésének és tartalmuk
valodisaganak hitelességéért, valamint a belsdellendrzés megszervezéséért €s annak
folyamatossagéért.

A munkavéllalé a munkaviszonybol szarmazéd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a
karokozas idején nem volt eldrelathato, vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartasa
okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltatdé karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget. Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény
leltaraban szerepld rabizott vagyontargyakeért.

A rendezvények koltségeinek megtervezéséért, a kapott 6sszeg felhaszndlaséaért.

Feladatai:

Képviseli az intézményt az Onkormanyzattal, illetve valamennyi gazdasagi és
tarsadalmi szervezettel, illetve jogi személlyel szemben.

Elkésziti az éves koltségvetés intézményre vonatkozo részét, az Onkormanyzat
elfogadott koltségvetése alapjan felel az intézmény koltségvetésének végrehajtasaért.
Elkésziti az intézmény éves munkatervét és szolgaltatasi tervét.

Mindenkor segiti és tamogatja az intézmény hosszu és rovid tava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudésa szerint.

Osszehangolja a dolgozok tevékenységét az intézményi cél érdekében.

Az éves statisztika elkészitését felelosséggel végzi, biztositja a pontos €s korrekt
adatszolgaltatast.

Elkésziti az intézmény képzési €s beiskolazasi tervét.

Palyazatok szakmai részének kidolgozasa, nyertes palyazat esetén annak gondozasa.
Vezetdi dontéseket hoz és képviseli azokat.

Dont a dolgozok jutalmazasarol, kitiintetésérol, sziikség esetén felelosségre vonasarol.
Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmeény feladatkorébe utalt munkét.

Ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat. - a
dokumentumokat (naplok) vezetését.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a munkavallalok felett.

Meghatarozza az intézményben dolgoz6 munkavallalok munkakoéri feladatait,
elkésziti munkakori leirasukat.

Az intézményben dolgozé munkavallalok munkakori feladatainak koordinalasa é€s
ellendrzése.

A miszaki személyzet, illetve a kdzfoglalkoztatottak munkajanak koordinélasa és
ellendrzése.

Az intézményben dolgoz6 munkavallalok jelenléti iveinek ellendrzése.

A kozmiivelédési szakemberektdl az eldkalkulaciok begylijtése és elsddleges
ellendrzése.

Kapcsolattartas az intézmény tlizvédelmi megbizottjaval.
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Az intézmény szakkori tevékenységének, csoportjainak gondozasa: Toporgok
gyermektanccsoport

Ellendrzi a szakkori naplok napra kész vezetését.

Az oktatési-, nevelési és egyéb tarsintézményekkel, civil vald kapcsolattartas.

Részt vesz a kiemelt varosi rendezvények, linnepi megemlékezések tervezésében,
szervezésében, lebonyolitdsaban.

Kozonségszervezési és marketingfeladatok ellatasa.

Az intézmény Osszdolgozdinak részvételével értekezletet tart havonta, illetve
nagyrendezvények eldtt, értékeld megbeszElést tart a rendezvények megvalosulésa
utan.

Kiallitasok szervezése, rendezése.

Viérosi rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa.

Kiemelt varosi ¢és intézményi szervezésli rendezvények, hétvégi programok,
alkalmankénti  foglalkozasok, sorozatrendezvények  tervezése, szervezése,
megvalositasa.

A rendezvények megvaldsitasanak érdekében palydzatok irasa, timogatok keresése.
Rendezvényekhez eldkalkulaciot készitése.

Rendezvények elszamolasat a gazdasagi csoport vezetdjével kdzosen elkésziti.
Rendezvények eldkészitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatban feladattervet allit 6ssze,
forgatokonyvet készit, projektértekezletet hiv dssze.

Elkésziti az intézmény térvényes mitkodéséhez sziikséges dokumentaciokat, elokésziti
a szerzddéseket.

Kapcsolatot tart a kulturalis szféra varosi civil szervezeteivel, kdzosségeivel.

Részt vesz a Déryné Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar mas
intézményegységében szervezett programokon.

Rendezvényeken moderatori szerepet tolt be.

Gazdalkodik az intézmény helyiségeivel, a sajat szervezésii programok mellett klubok,
civil szervezetek, kiilsé teremhasznalok igényeinek koordinalasat ellendrzi.
Osszehangolja az intézmény személyi, targyi feltételeit és lehetdségeit.

Ellendrzi a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadaséaért,
adminisztralasaért.

A leltarozédsi és selejtezési bizottsag munkdjat ellendrzi. Leltarilag felelds az
intézmény berendezési és felszerelési targyaiért. Ellendrzi az intézmény
eszkoznyilvantartasat.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatdsara, takarékos ésszerti
miikddésre.

Ellendrzi az intézményben vezetett nyilvantartd fiizet naprakészségét. (tisztitdszer)
Ellendrzi és felel a munkaidd nyilvantartas naprakész vezetéséért.

Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

Ellatja az intézmény esélyegyenldségi feladatait.
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A gyermekekkel kapcsolatos kozvetlen munkavégzése soran azok testi épségének,
lelki egészségének megdrzése.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Részt vesz munka ¢és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartasaval végzi
tevékenységét.

A magéan jellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkajanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

Koteles

Szakmai 6n- és tovabbképzésben részt venni.

Az intézmény fenntartdja a munkakorével Osszefiiggésben esetenként mas feladatokkal is
megbizhatja.

5.4.2. Igazgatohelyettes

A munkakor célja:

A muvelddésszervezo feladatok ellatasa.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

elemzOkészség
felelosségvallalas

feladat és problémamegoldas
rugalmassag
kommunikécios készség
logikus gondolkodas
megbizhatosag

onallosag

tervezOkészség
szervezOkészség

Felelos:

Az intézmény altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.

Az intézmény munkatervében és szolgaltatdsi tervében megfogalmazott feladatok
megvaldsitasaért.

A munkavaéllaldé a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem 0gy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhat6. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a
karokozas idején nem volt elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa
okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltatdé karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget. Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény
leltaraban szerepld rabizott vagyontargyakeért.

A latogaték panaszainak kezeléséért, megoldasaért egyeztetve az intézmény
vezetdjével.

A rendezvények koltségeinek megtervezéséért, a kapott dsszeg felhasznalasaért.
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Feladatai:

Javaslatot tesz és részt vesz az intézmény éves munkatervének és szolgaltatasi
tervének elkészitésben.

Mindenkor segiti és tdmogatja az intézmény hosszu és rovid tava célkitlizéseinek
megvaldsitasat legjobb tudasa szerint.

Az éves statisztika elkészitésében felel0sséggel részt vesz, biztositja a pontos és
korrekt adatszolgaltatast.

Javaslatot tesz €és részt vesz az intézmény képzési €s beiskolazasi tervének
elkészitésében.

Segiti a szakmai munka anyagi bazisanak bovitését.

Részt vesz a vezetdi dontések kialakitdsaban, képviseli azt.

Javaslatot tesz az mb. igazgatdség tagjaként a dolgozok jutalmazésara, kitiintetésére,
sziikség esetén feleldsségre vonasara.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény feladatkorébe utalt munkat.

Ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat. - a
dokumentumokat (naplok) vezeti.

Meghatarozza a feladatkorébe utalt dolgozok munkakori feladatait, elkésziti
munkakori leirasukat.

A feladatkorébe utalt dolgozok munkakori feladatainak koordinalasa és ellendrzése.
Ellendrzi a szakkori naplok napra kész vezetését.

A miiszaki személyzet, illetve a kozfoglalkoztatottak munkdjdnak koordinalasa és
ellendrzese.

A beosztasa ala tartoz6 munkavallalok jelenléti iveinek ellendrzése.

A Déryné Mivelddési Kozpont dolgozodira vonatkozo heti miiszakbeosztas
elkészitése, ligyelet megszervezése.

Kapcsolattartas az intézmény tlizvédelmi megbizottjaval.

Az oktatasi-, nevelési és egyéb tarsintézményekkel, civil szervezetekkel vald
kapcsolattartas.

Részt vesz a kiemelt varosi rendezvények, linnepi megemlékezések tervezésében,
szervezesében, lebonyolitdsaban.

Ko6zonségszervezési €s marketingfeladatok ellatasa.

A kulturalis szakembereknek €s a miiszaki személyzet részvételével értekezlet tartasa
havonta, illetve nagyrendezvények el6tt, értékel6 megbeszélés tartasa a rendezvények
megvalosulasa utan.

Kiallitasok szervezése, rendezése. Kiallitdsok szervezése, megvaldsitisa soran
teremdri feladatok ellatasa.

Virosi rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitsa.

Kozremikodik kiemelt varosi és intézményi szervezésii rendezvények, hétvégi
programok, alkalmankénti foglalkozasok, sorozatrendezvények tervezésében,
szervezésében, megvaldsitasaban.

A rendezvények megvaldsitasanak érdekében palyazatokat ir, timogatokat keres.

A rendezvények elszamolasat a gazdasagi ligyintézovel kozosen elkésziti.

23



e A munkakdréhez kapcsolddd rendezvények elokészitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatban feladattervet allit ossze, forgatokonyvet készit, projektértekezletet hiv
0ssze.

e Elkésziti a munkakdréhez kapcsolodd dokumentécidkat, elokésziti a szerzodéseket.

e FEljuttatja a munkakoréhez kapcsolédd programok leirdsat a misorfiizet, plakat
szerkesztdjének.

o Részt vesz a Déryné Mivelédési Kozpont ¢€s Varosi Konyvtar maés
intézményegységében szervezett programokon.

e Az igazgatdval vald egyeztetés utdn a Déryné Mivelddési Kozpont és Varosi
Konyvtar tulajdonat képezo eszkdzoket a tarsintézmények, maganszemélyek szamara
a kolcsonzési nyilvantartd kitoltése utan kiadhatja €és visszaveheti.

o Tevékenységével Osszehangolja az intézmény személyi, targyi feltételeit ¢&s
lehetdségeit.

e Segiti a varosban miikddd didkonkorményzat munka;jat.

e Rendszeres munkakapcsolatot tart a nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel,
didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogusokkal, kozmivelddési intézmények
vezetdivel.

e Kapcsolatot tart a kulturalis szféra varosi civil szervezeteivel, kdzosségeivel.

e Iddében elkiildi az altala szervezett rendezvényekkel kapcsolatos bejelentéseket a
renddrséghez, katasztrofavédelemhez.

e Az altala szervezett rendezvények el6tt gondoskodik a helyiségek megfeleld
berendezésérdl, a rendezvények miiszaki, technikai kiszolgalasarol.

o [Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

e Tagja a leltdrozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elOkészitésében és
lebonyolitdsaban aktivan részt vesz. Leltarilag felelds a tagintézmény berendezési €s
felszerelési targyaiért. Vezeti az intézmény eszkdznyilvantartasat.

e Torekszik az allagmegovas hathatds betartdsara és betartatisara, takarékos ésszerii

miikodésre.

Ellendrzi az intézményben vezetett nyilvantarto fiizet naprakészségét. (tisztitoszer)

Ellendrzi és felel a munkaidd nyilvantartas naprakész vezetéséért.

Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtéseét.

Ellatja az intézmény esélyegyenldségi feladatait.

A gyermekekkel kapcsolatos kozvetlen munkavégzése soran azok testi épségének,

lelki egészségének megdrzése.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

e Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartdsdval végzi
tevékenységét.

e A magan jellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkajanak

elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.
Koteles:

Szakmai 6n- és tovabbképzésben részt venni.
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5.4.3. Kozmiivelodési szakember

A munkakor célja:

A miuvelddésszervezo feladatok ellatasa, szakkorok, klubok vezetése.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

Felelos

elemzokészség

felelosségvallalas

irasbeli és szobeli kommunikacids készség
logikus gondolkodas

megbizhatdsag

Onallosag

onellendrzési képesség

precizitas

A miivelddési kozpont altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.
Az intézmény munkatervében és szolgéltatisi tervében megfogalmazott feladatok
megvaldsitasaért.

A latogatok panaszainak kezeléséért, megolddsaért egyeztetve az intézmény
vezetdjével.

A rendezvények koltségeinek megtervezéséért, a kapott 6sszeg felhasznalasaért.

Feladatai:

Részt vesz az intézmény éves munkatervének és szolgaltatdsi tervének
kidolgozéasaban, dsszeallitdsaban, végrehajtasaban.
A munkatervbdl a sajat munkateriiletét, ezen beliil az egyes programokat részletesen
kidolgozza, modszertanilag atgondolt modon tervezi €s valositja meg.
Segiti a szakmai munka anyagi bazisanak bovitését.
Az intézmény szakkdri tevékenységének, csoportjainak gondozasa:

o munkajanak szervezése és nyomon kovetése,

o jelenléti ivek ellendrzése,

o szakkdri naplok ellendrzése, a teljesités igazolasa,

o szakkorvezetok szerzodésének elkészitése,

o alkalmanként a csoportok fellépésre kisérése.
Szervezi a nyugdijas klubok, korok, oOnszervezddd csoportok programjait,
Osszejoveteleit.
Felel az intézményi amatOr miivészeti csoportok tdborainak eldkészitéseért,
szervezéséert.
Felel az intézmény népviseleteinek rendszerezéséért.
Az ismeretterjesztés, kornyezetvédelem témakorének gondozésa: eléadasok, forumok,
kirandulasok, vetélkedok szervezése, koordinalasa.
Részt vesz az amatér miivészeti csoportok tdborainak elékészitésében.
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A kozmiivelddési munkacsoport munkéjanak megszervezése, talalkozd szervezése,
informécidaramlas biztositasa.

Nemzeti iinnepekhez kapcsolédd varosi rendezvények (marcius 15., oktdber 6.
oktober 23.) szervezése, lebonyolitasa

Jeles napokhoz kapcsoloddan tanchézak szervezése.

Az éves szolgaltatasi tervben és munkatervben megjelend varosi megemlékezések
tervezése, szervezese, lebonyolitasa.

Tartja a kapcsolatot a varosban miikodo civil szervezetekkel.

Intézményi és varosi rendezvényeken konferal, miisorvezetési feladatokat lat el.
Nemzeti tinnepek kulturalis miisorainak szervezése.

Balok, tancos rendezvények szervezése, koordinalasa.

Misorok Osszeallitasa, szerkesztése.

Mivészeti élettel, szorakoztatd rendezvényekkel kapcsolatos kozonségszervezés,
programkiajanlas.

A Gyermeknap - Csaladi Nap, az Adventi Jatszohaz programjainak Osszeallitasa, a
megvalositas iranyitasa.

Jeles napokhoz, nagyrendezvényekhez kapcsoloddan kézmiives foglalkozésok,
jatszOhazak szervezése.

Mesemondoversenyek, szavaloversenyek szervezése €s lebonyolitasa.

Szinhazi el6adasok szervezése a gyermek, ifjusagi korosztaly szdmara.

A rendezvények megvaldsitasanak érdekében palyazatokat ir, tamogatdokat keres.

A munkakoréhez kapcsolédd rendezvények elokészitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatban feladattervet allit 6ssze, forgatokonyvet készit.

Elkésziti a munkakoréhez kapcsolodd dokumentaciokat, elokésziti a szerzodéseket.
Rendezvényekhez kapcsolddodan, illetve beosztds szerint hétvégi, esti és portai
tigyeletet lat el.

Eljuttatja a munkakoréhez kapcsolodd programok leirdsat a misorfiizet, plakat
szerkesztdjének.

Alkalmanként szoéréanyagokat — meghivok, plakatok, szordlapok — terjeszt.

Részt vesz a Déryné Mivelddési Kozpont és  Varosi Konyvtar maés
intézményegységeében szervezett programokon.

Az igazgatd megbizasara képviseli az intézményt mas szervezetek, intézmények felé.
Az igazgatdval vald egyeztetés utan a Déryné Mivelddési Kozpont €s Varosi
Konyvtar tulajdonat képezd eszkozoket a tarsintézmeények, maganszemélyek szdmara
a kolesonzési nyilvantarto kitoltése utan kiadhatja és visszaveheti.

A Karcagi  Szimfonikus  Zenekar ¢és  Karcag  Viaros  Vegyeskara
hangversenyalkalmainak szervezése.

A Filharmoniai hangversenysorozat helyi alkalmainak szervezése, koordinalésa.
Kozremiikodik kiemelt varosi €s intézményi szervezésli rendezvények, hétvégi
programok, alkalmankénti foglalkozasok, sorozatrendezvények tervezésében,
szervezésében, megvaldsitasaban.
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A varosi nagyrendezvényekhez kapcsolodd feladatokat az intézmény vezetdinek
utasitasa szerint koteles ellatni.

A rendezvényekhez, programokhoz, szinpadi produkciokhoz kapcsolédd megfeleld
szinpadkép, dekoracio elkészitése.

A gyermekekkel kapcsolatos kozvetlen munkavégzése soran azok testi épségének,
lelki egészségének megorzése.

Az intézmény életéhez kapcsolodo, valamint a kozmiivel6dés teriiletén hasznosithatd
palyazatok, szakfolydiratok folyamatos figyelése.

Az intézmény latogatoinak tdjékoztatdja az aktualis programokrol.

Az intézményi honlap frissitéséhez kapcsoldddan feladata a sajat szakteriilete
informécioinak Osszegylijtése ¢s eljuttatdsa a honlap kezeléséért felelds kolléga
részeére.

Elkésziti a rendezvényekhez, programokhoz kapcsolodé megfelelé szinpadkép,
dekorécio elkészitéséért.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében ¢és
lebonyolitdsaban aktivan részt vesz. Leltarilag felelds az intézmény berendezési és
felszerelési targyaiért.

Torekszik az allagmegodvas hathatds betartasara és betartatdsara, takarékos ésszerii
miikodésre.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Kapcsolatot tart a partnerekkel.

A magin jellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkdjanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

Koteles:

Szakmai 6n- és tovabbképzeésben részt venni.

5.4.4. Kozmiivelodési munkatars, technikus

A munkakor célja:

Hangtechnikai feladatok ellatasa.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

figyelemmegoszto készség
gyakorlatiassag
kezdeményezdkészség
kompromisszumkészség
kreativitas

Onallésag

rugalmassag

tolerancia

27



Felelds:

ro.mn r

Az intézmény részére torténd vasarlasok anyagainak, szabadtéri rendezvények
kellékeinek, hang- ¢és fénytechnikai felszereléseinek biztonsagos szallitdsaért,
szakszer(i rakodasaért.

Az intézmény musorainak, rendezvényeinek elokészitéséért, hangositasaért.

A rendezvényekkel kapcsolatos szordanyagok elkészitésért.

Hataskorében dont:

Hangtechnika feladatainak tervezésérdl, egy-egy programhoz, rendezvényhez tartozo

hangtechnika alkalmazésarol.

Feladati:

Az intézmény hang- és fénytechnikai eszkozeinek miikodtetése.

Az intézményben és annak telephelyein, valamint a szabadtéren szervezett programok
miuszaki-, technikai feltételeinek biztositdsa: az eszkdzok helyszinre torténd
szallitasanak megszervezése, lizemképességének biztositasa, rendezvény megkezdése
elétt egy oraval az eszkdzok beiizemelése, a rendezvény alatt a fellépdk igényeinek
megfeleld iizemeltetése.

Szabadtéri, kiilsOs rendezvény esetében gondoskodik az dramvételi lehetdségrol.

A hang- és fénytechnikai eszk6zok allando feliigyelete, a hasznalaton kiviil 1évo
berendezések zart helyiségben torténd tarolasa, karbantartasanak biztositasa.

Részt vesz az intézmény rendezvényeinek elokészitési- és utomunkalataiban, a termek
berendezésében.

Feladata az intézmény részére sziikséges vasarlasok lebonyolitdsa, rendezvények
kellékeinek rakodasa.

Nemzeti iinnepek alkalmaval koteles az intézményt fellobogdzni.

Plakatok, szorélapok, meghivok szerkesztése.

Az intézmény gépjarmiijének vezetése, karbantartdsa, a gépjarmii hasznalatdhoz
sziikséges dokumentaciok naprakész vezetése.

Gépjarmiivezetdként koteles minden jogszabalyt, hatosagi eldirast és a kozlekedési
szabalyokat (KRESZ) betartani, tovabba koteles a gépjarmiivet megfeleld
gondossaggal hasznalni, kezelni és megovni

Gépjarmiivezetdként koteles a gépkocsi tartozékait az atvételkorival megegyezd
allapotban visszaadni.

Felel a jarm{i gyari lizemeltetési utasitdsukban meghatarozott futasteljesitménye utani
kotelez6 szerviz hatariddre torténd elvégzéséért.

A gépjarmii szervizelésére vonatkozoan a daitumokat szem el6tt tartja.

Feladata a kozhti jarmii tizemben tartdsara vonatkoz6 szabalyok és hataridok betartésa.
Amennyiben a gépkocsi lizemképtelenné valik, a legkozelebbi szervizbe torténd
bevontatasarol, beszallitasarol — melyrdl egyeztetés sziikséges az igazgatovel vagy a
gazdasagi csoportvezetdvel - gondoskodik.

Leltarilag felelds az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért.
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Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatdsara, takarékos ésszeri
miikodésre.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Kapcsolatot tart a partnerekkel.

A magan jellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkajanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

Koteles:

Szakmai 6n- és tovabbképzésben részt venni.

5.4.5. Kozmiivelodést tamogaté munkatars

A munkakor célja:

A miivelddésszervezo feladatok, adminisztracios és fényképezési feladatok ellatasa.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

kommunikécios készség
logikus gondolkodas
gyakorlatiassag
megbizhatdsag
onallosag

precizitas

Felelos:

A muvel6dési kdzpont altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.

Feladatai:

Javaslatot tesz és részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésben.

A munkatervbdl a sajat munkateriiletét, ezen beliil az egyes programokat részletesen
kidolgozza, mddszertanilag atgondolt modon tervezi €s valositja meg.

Segiti a szakmai munka anyagi bazisanak bovitését.

Szervezi az intézmény adott telephelyén ellatott feladatokat.

Az intézmény telephelyein a technikai személyzet, illetve a kozfoglalkoztatottak
munkdjanak koordinalasa.

A beosztasa ala tartoz6 munkavallalok jelenléti iveinek ellendrzése.

Az adott telehely beosztasanak elkészitése.

A heti miiszakbeosztas elkészitése.

Intézi az adott telephely bérbeadasat.

A Gyermeknap, az Adventi Jatszohaz programjaiban valo kozremiikodés.

Jeles napokhoz, rendezvényekhez kapcsolodoan kézmiives foglalkozasok, jatszohazak
szervezése, megvalositasa.

Rendezvényekhez kapcsolodo arusitasok szervezése, koordindlésa, teriilethasznalati
megallapodasok elkészitése.

A rendezvények megvaldsitasanak érdekében palyazatokat ir, timogatokat keres.
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A  munkakoréhez kapcsolodd rendezvények eldkészitésével, lebonyolitdsaval
kapcsolatban feladattervet allit ossze, forgatokonyvet készit, projektértekezletet hiv
0ssze.
Elkésziti a munkakoréhez kapcsolodd dokumentécidkat, elokésziti a szerzodéseket.
Eljuttatja a munkakdréhez kapcsolodo programok leirasat a szerkesztonek.
Alkalmanként szoéréanyagokat — meghivok, plakatok, szérdlapok — terjeszt.
Részt vesz a Déryné Miuvelddési Kozpont ¢és Varosi Konyvtar mas
intézményegységében szervezett programokon.
A szakmai tevékenységgel kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa.
A napi munkaprogram zavartalansagénak biztositasa érdekében begytijti, rendszerezi
az informaciokat.
Tevékenyen részt vesz az értekezletek, tanacskozasok, rendezvények szervezésében,
elkészitésében.
A hivatalos latogatok fogadéasa, esetenként az {igyfelek tdjékoztatdsa, egyéb
adminisztrativ jellegli feladatok elvégzése.

o Az igazgatd altal igényelt informaciok Osszegylijtése, szobeli jelentés,
tajékoztatas adasa.
Levelek, jelentések leirasa.
Beérkezo ¢és kimend posta intézése, nyilvantartasa.
Levelek és iratok rendezése, nyilvantartasa.
Telefoniizenetek vétele.
Boritékok cimzése, meghivok postazésa.

O O O O O O

Az intézmény kdzponti e-mail fidkjanak kezelése.

o Adatvédelmi tajékoztatok készitése.
A varosi nagyrendezvényekhez kapcsolodo feladatokat az intézmény vezetdinek
utasitasa szerint koteles ellatni.
Kozremiikodik kiemelt varosi és intézményi szervezésii rendezvények, hétvégi
programok, alkalmanként foglalkozasok, sorozatrendezvények tervezésében,
szervezésében, megvaldsitasaban.
Megismeri, alkalmazza, betartja és betartatja a tiiz-, munka-, baleset-, kornyezet- ¢s
vagyonvédelmi eldirasokat, szabalyzatokat.
Megismeri a munkdjara vonatkozo hatdlyos jogszabalyokat és intézményi
rendelkezéseket, utasitasokat.
Munkatarsi, emberi, szakmai egylttmiikodést folytat, egyéni feleldsséget vallal
munkdjaért.
Az intézmény tevékenységét €rintd informaciokat megfeleléen kezelni, a hivatali
titkot megorizni.
Jelezni felettesének, ha olyan hidnyossagot, szabdlytalansdgot tapasztal, amely a
munkavallalok, 1atogatok testi épségét fenyegeti, vagy a munkavégzés hatékonysagat
csokkenti.
Javaslatot tenni a munkavégzés mindségének, hatékonysaganak javitasa érdekében.
Leltarilag felelés az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért. Vezeti az
intézmény eszkoznyilvantartasat.
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Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatdsara, takarékos ésszeri
mikddésre.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Kapcsolatot tart a partnerekkel.

A magéan jellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkajanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

Koteles:

Szakmai 6n- és tovabbképzésben részt venni.

5.4.6. Gazdasagi iigyintéz6

A munkakor célja:

Az intézmény gazdasagi feladatainak elvégzése.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

egylttmiikddési készség - elemzokészség
felelosségvallalas

irasbeli kommunikacids készség
megbizhatdsag - 6nallosag

onellendrzési képesség

rendszerezd készség

Felelos:

Az intézmény mikodésével osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok iranyitasa
az igazgatdval.

Munkéjat a vonatkozo jogszabalyok, ill. a Varosgondnoksag ¢és az intézmény
szabalyzatai szerint, az intézmény igazgatojaval egylittmiikodve latja el.

A munkakdrben meghatarozott teriileten képviseli az intézményt, illetve annak
dolgozoit.

Az intézmény dologi felhasznalési kiaddsainak tervezéséért.

Pénziigyi vonatkozasu beszamolok elkészitéséért.

Abevételek és kiadasok alakulasarol, beruhazasokrol, igénybevett szolgaltatasokrol és
az eszkozbeszerzésekrdl jelentés készitéséért, azok tovabbitasaért.

A vagyontargyak leltarozasi folyamataban valo kozremiikodésért.

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altaldban elvarhato.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathato, vagy amelyet munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény leltardban szerepld rabizott
vagyontargyakért.

A munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.
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Hataskorében dont:

A fenntart6 Onkormanyzat gazdasagi szervezetével vald napi ligyintéz6i kapesolattartasrol.

Feladatai:

Osszefogja a gazdalkodasban tevékenykeddk munkajat.

Felel6s a tervezéssel, az eldiranyzat felhasznalassal, az intézmény hataskorébe tartozo
eldiranyzat modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikddtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, a munkaerd gazdalkodéssal, a
készpénzkezeléssel, valamint FEUVE-i kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos dsszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért.

Ervényesitdi és ellenjegyz6i jogkorok ellatasa.

A gazdasagi ligyintéz0 feleléssége nem érinti az intézmény igazgatdja €s az egyes
tgyekert felelos dolgozok feleldsségét.

Felels az intézmény jogszerti miikddését biztositd - a Varosgondnoksag altal kiadott
¢s sajat hataskorben a helyi szabdlyozéssal kiegészitett - pénziigyi, leltari, belsd
ellendrzési szabalyzatok elkészitéséért, gondoskodik azok szakszerli hasznalatarol, a
torvényi eldirasoknak megfelelden azok aktualizalasarol.

Biztositja a pénziigyi bizonylati fegyelem, a konyv- és szdmvitelre vonatkozo
szabalyok betartasat, felel a mérlegben szolgaltatott adatok valddisdgaért, a zarlati
kimutatdsok és egyéb hataridok betartasaért.

Az intézmény igazgatdjaval konzultalva elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, a
sziikséges intézkedések megtételével biztositja annak térvényes felhasznélasat.
Tervezi és szervezi az intézmény bérgazdalkodasat, az intézmény igazgatdjaval
kozosen.

Szervezi és lebonyolitja az eseti karbantartdsi munkakat a sajat flitd és karbantarto
dolgozokkal.

Figyelemmel kiséri a karbantartdsi és felljitdsi munkalatokat, a kiils6 kivitelezd
koltségvetéseinek targyszerlis€gét €s szabalyossagat, ellendrzi a benyljtott szamlakat
szamszaki és tartalmi vonatkozasban.

Selejtezési, leltarozasi litemterveket, nyomtatvanyokat feliigyeli és ellendrzi az
intézményben zajlo selejtezeési €s leltarozasi folyamatokat,

Biztositja az intézmény kezelésében 1évé vagyon nyilvantartdsat, kialakitja a
gazdasagi tevékenységek feleldsi rendszerét.

Az intézmény igazgatojaval tortént egyeztetés utan intézkedik a sziikséges anyagok,
berendezések, felszerelések beszerzésérol, potlasarol,

Az intézményi palyéazatokkal kapcsolatos teljes korli pénziigyi feladatok ellatasa.
Minden egyéb az intézménnyel kapcsolatos vezetdje altal meghatdrozott feladat
ellatasa.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartdsara és betartatdsara, takarékos ésszerii
miikodésre.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.
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Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartdsaval végzi
tevékenységét.

A maganjellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkéjanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

Koteles:

Szakmai 6n- és tovabbképzésben részt venni.

5.4.7. Humanpolitikai adminisztrator

A munkakor célja:

Az intézmény munkatigyi feladatainak elvégzése.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

egylttmiikddési készség - elemzokészség
felelosségvallalas

irasbeli kommunikacids készség
megbizhatdsag - 6nallosag

onellendrzési képesség

rendszerezd készség

Felelos:

Intézmény szinten személyzeti-, munkatiigyi-, tdrsadalombiztositasi teenddk ellatdsa,
a felsorolt feladatainak végrehajtasa. A vagyontargyak leltarozasi folyamatdban valo
kozremiikddésért.

A munkavéllalé a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
eldrelathato, vagy amelyet munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény leltardban szerepld rabizott
vagyontargyakeért.

A munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

Hataskorében dont:

A fenntarté onkormanyzat gazdasagi szervezetével valo napi ligyintéz6i kapcsolattartasrol.
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Feladatai:

e Intézményi szinten személyenként vezeti a dolgozoi bérnyilvantartast.

e A MAK altal megkiildott bérfelhasznalasi Osszesitd alapjan elvégzi a
bérnyilvantartassal kapcsolatos egyeztetéseket.

e A forgalmi konyveléssel havonta elvégzi a bér analitikajanak egyeztetését.

e Az internetes KIRA rendszeren keresztiil az 0sszes munkaiigyi, bérligyi feladatok
feldolgozasa, munkajogi bizonylatok készitése, valtozd bér havi rogzitése é&s
tovabbitasa, valamint postai Gton torténd tovabbitasa — hataridében a MAK felé.

e Kozremiikddik a bérrel kapcsolatos tervezd munkdban, intézményi szinten adatot
gyljt és szolgaltat a 1étszam és bér tervezéséhez.

o Kozremiikodik a bér és munkaiiggyel kapcsolatos 0j jogszabalyok érvényesitésében.

o VezetGjével egyeztetve végzi az atsorolasokat, besorolasokat, kinevezéseket,
munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos adminisztraciés munkakat a KIRA
rendszerrel.

e Intézi a dolgozok tarsadalombiztositassal kapcsolatos tligyeit.

e A munkavéllalok igénye alapjan — szolgéalati id0 elismerésének igényét, a
nyugellatassal kapcsolatos kérelmek intézése.

e Az intézmény dolgozdinak és kiilsé munkavallaloknak szamfejti a nem rendszeres
személyi juttatasokat, megfelelden elokésztett alapbizonylat alapjan.

o Kozremiikodik az éves SZJA elszamolasanak lebonyolitasaban.

e Munkaiddnyilvantartast ellendriz, a nyilvantartds vezetésére kotelezetteket is
ellendrzi, szamonkéri, az okmanyok tarolasarél gondoskodik.

e Eves koltségvetési beszamolo elkészitésénél szolgaltatja az egyeztetett bér és
1étszdmadatokat-eldirasoknak megfelelden.

e A munkavallalok személyi anyaganak folyamatos karbantartasa, munkakori leirdsok
valtozasainak nyomon kovetése.

e Tanulményi szerzddések elOkészitése és nyilvantartdsa, tanulmanyi szabadsagok
megallapitasa, nyilvantartasa.

e Beérkezo végrehajtoi letiltasok iktatasa, intézése.

e Szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozéas-egészségiigyi vizsgalatat, errdl
nyilvantartast vezet.

e Megszervezi a nyari sziinidei munkara jelentkezdk foglalkoztatasat.

e Havi zar¢ elszamolas elkészitése, mely a bérjegyzék és az utalasi igazolas melléklete.

e FElkésziti a rehabilitacios hozzdjarulasi adot alatamaszto tablazatot.

e Jelenti az lires allashelyeket.

o Elkésziti az intézmény munkaerdigényét.

e Intézi a hokozi utalasokat.

e Aktualizalja a kovetkezd gazdasagi évre vonatkozo folyamatos megbizasi
szerzOdéseket

e Gondoskodik a személyzeti, humanpolitikai statisztikdk 6sszeallitasarol.

e Vezeti az intézmény szervezeti egységenkénti 1étszamnyilvantartasat, folyamatosan
figyelemmel kiséri létszamgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.
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Ellenérzi az intézmény gépjarmiivével kapcsolatos nyilvantartdsok naprakész
vezetését, karbantartdsit figyelemmel kiséri, nyomon koveti a gépjarmi
felel0ségbiztositasat.

Tagja a leltarozasi ¢és selejtezési bizottsagnak, azok elOkészitésében és
lebonyolitdsdban aktivan részt vesz. Leltarilag felelds az intézmény berendezési és
felszerelési targyaiért. Torekszik az allagmegovas hathatdés betartasara és
betartatasara, takarékos ésszerti mikodésre.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartdsaval végzi
tevékenységét.

A maganjellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkéjanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb iddn beliil intézi el.

Koteles:

Szakmai 6n- és tovabbképzésben részt venni.

5.4.8. Pénziigyi iigyintézo

A munkakor célja:

Az intézményhez kapcsolodo pénziigyi tevékenységek ellatasa.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

egylittmiikddési készség - elemzokészség
felelosségvallalas

irasbeli kommunikacids készség
megbizhatdsag - onallosag

onellendrzési képesség

rendszerezd készség

precizitas

Felelos:

A felvett eldleg 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel torténd kezelésért, feltdltésért.
Csak a jogosult részére teljesit kifizetést, a nyugta atvételi dokumentaciot alairatja.
Ellatja a pénzkezelés feladatait: az eldleg eldiras szerinti atvételét, a rabizott értekek
kezelését, az értékek megdrzését és az eldirt nyilvantartasok vezetését.
Megrendeléseket, kifizetéseket csak az mb. igazgatdé hozzajarulasaval teljesithet. A
kifizetés alapjaul szolgaldo okmanyokat a fizetés teljesitése elétt mindenkor koteles
atvizsgalni €s utalvanyozasra az mb. igazgatonak bemutatni. Kifizetéseket csak ennek
megtorténte utan teljesithet.

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.
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Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
Anyagi felelosséggel tartozik az intézmény leltardban szerepld rabizott
vagyontargyakért.

A munkavégzése soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

Hataskorében dont:

A fenntarté 6nkormanyzat gazdasagi szervezetével valo napi ligyintéz6i kapcsolattartasrol.

Feladatai:

A gazdasagi ligyintéz0 iranyitasaval ellatja az intézményhez kapcsolédd pénziigyi
tevékenységeket, feladatokat.
Az intézmény operativ pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak szakszerii ellatdsa, a
szolgéltatdsok megfeleld szinvonalon torténd ellatasahoz sziikséges targyi feltételek
biztositdsa, a gazdasagossag és takarékossag kovetelményeinek figyelembevételével.
A szamlak ASP rendszerbe torténd rogzitése. A hozzatartozo mellékletek elkészitése.
Segiti a gazdasagi ligyintézot:
o az éves koltségvetési terv elokészitésében, elkészitésében,
o atevékenységek, a gyakorlati munka elemzéseinek el6készitésében,
o elOkésziteni, elkésziteni az intézmény gazdalkodasara, koltségvetésére
vonatkozo terveket, elemzéseket,
o elkésziteni a gazdalkodassal kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket,
o egyiittmiikddik a szakmai vezetéssel a napi munka soran, €s szakmai segitséget
o biztosit munkdjukhoz, gondoskodik a koltségvetésben rendelkezésre alld
pénzeszkozok felhasznalasarol,
o az mb. igazgatd ¢és a gazdasagi ligyintéz0 utasitasa alapjan adatokat szolgaltat
feladatkoréhez kapcsoloddan.
A beérkezd szamléakat koteles kezelni, az atvételt igazold elismervény, széllitolevél
csatolasaval és utalvanyrendeletet allitani ki, ahol elvégzi az érvényesitési feladatokat
is. Kijeloli a koltségviseloket és meghatarozza a koltség nemeket. Gondoskodik a
kezelt szamlak utalvanyoztatasarol, érvényesitésérdl és ellenjegyzésérdl, majd ezek
utan gondoskodik azok kifizetésérdl.
A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.
Beérkezo-kimeno6 szamlakat érkezteti, egyezteti, nyilvantartja (fizetési hataridék
nyilvantartasa).
Levelek és iratok rendezése, nyilvantartésa.
Analitikék, analitikus nyilvantartasok készitése, vezetése, egyeztetése, ellendrzése
napra készen.
A szigori szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése, ellendrzése napra
készen.
Megrendeldk, szerzoédések nyomon kovetése.
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Felelés a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott nyilvantartasok, kimutatasok
vezetéséeért.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és takarékos és szerti miitkodésre.
Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Részt vesz munka ¢és tlizvédelmi oktatasokon az eldirdsok betartasaval végzi
tevékenységét.

A maganjellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkajanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

Koteles:

Szakmai 6n- és tovabbképzésben részt venni.

5.4.9. Konyvtaros, csoportvezeto

A munkakor célja:

A konyvtari gylijtemények rendszerezése.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

szakmai ismeretek

kreativ problémamegoldas
elemzdkészség
felelosségvallalas

irasbeli kommunikacids készség
logikus gondolkodas

onallosag

precizitas

Felelos:

Az intézmény altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.

Az intézmény munkatervében és szolgaltatasi tervében megfogalmazott feladatok
megvalositasaért.

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhat6. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a
karokozas idején nem volt eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa
okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget. Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény
leltaraban szerepld rabizott vagyontargyakeért.

A latogaték panaszainak kezeléséért, megoldasaért egyeztetve az intézmény
vezetdjével.

A rendezvények koltségeinek megtervezéséért, a kapott 6sszeg felhasznalasaért.
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Feladatai:

Az 0j konyvek (mind a feln6tt, mind a gyerek) bevétele az egyedi leltarkonyvbe, a
leltari szam felvezetése a konyves szamlakra, és a TextLib adatbazisba vald bevitele,
az egyedi leltarkdnyv folyamatos vezetése, illetve Osszesitése, egyeztetetése a
csoportos leltarkonyvvel.

Az 11j konyvek szakozasa, kolcsonzésre valo felszerelése.

Az ETO-ban bekovetkezett valtozasok figyelése, a gyakorlatban val6 kovetése.

A felnétt és gyermek részleg selejtezendé dokumentumairol jegyzokonyv készitése
hagyomanyosan ¢és gépen, kinyomtatdsa, torlése az egyedi leltarkonyvbdl és a
szamitogépen is.

Behajthatatlan és elveszett konyvek jegyzékre vitele és kivondsa a raktari
katalogusbol, és torlése a szamitogéprol. Az elveszett konyvek téritésnek
megallapitdsa a Konyvtarhasznalati szabalyzat alapjan.

A még szamitdégépre nem vitt konyvek és egyéb dokumentumok folyamatos
feldolgozasa a szamitogépen.

Az intézmény iddészakos 4alloményellenérzésének eldkészitése, iitemezése, a
megvalositas folyamatos koordindlasa.

A mar feldolgozott dokumentumok targyszavazasa.

Az alloméanyvédelem megszervezése €s a vele kapcsolatos hataridok betartasa, illetve
betartatéasa.

Sziikség szerint helyettesités az olvasdteremben, a kdlcsonzdben, a fogadotérben, a
fénymasolasnal.

Az olvasok, illetve az olvasoéi igények kozvetitése, 0j konyvek valogatisa, illetve
javaslat az dlloméanygyarapitashoz.

Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa (Koltészet Napja, Unnepi
Konyvhet,

Vetélkedok rendezése, konyvbemutatok szervezése.

Rendezvényekhez meghivokat, okleveleket, emléklapokat tervez és készit.

A konyvtari csoport munkéjanak koordinaléasa és ellendrzése.

A konyvtari miszaki személyzet, illetve a kozfoglalkoztatottak munkajanak
koordinalasa és ellendrzése.

A beosztasa ala tartozé munkavallalok jelenléti iveinek ellendrzése.

Felel a szabadsagok torvényes kiadasaért, adminisztralasaért.

A heti miiszakbeosztas elkészitése, megszervezése.

Kapcsolatot tart a helyi médiaval az mb. igazgatoval torténd egyeztetés utan.
Szombatonként iigyeletet vallal.

Késziti a konyvtar éves rendezvénytervét, beszamolgjat és statisztikajat.

Irdnyitja az intézmény weblapjanak készitését, folyamatosan frissiti a konyvtaros
kollégak bevonasaval.

Intézi a telephely levelezését. (hagyomdanyos és elektronikus)

Kozremiikodik ¢€s aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok,
rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban.

38



Kiallitasok szervezése, megvalositasa soran teremori feladatok ellatasa.

A haz vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi dolgozoval, ennek érdekében a
helyiségeket a hasznalatot kovetden zarva tartja, a kulcsokat a portan helyezi el.

A rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert,
takarékos felhasznalasa és a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo eldirasok
betartdsa és mas az intézményben munkat vallalo, vagy ide betérd vendégekkel ezek
betartasa.

Tagja a leltdrozasi ¢és selejtezési bizottsagnak, azok elOkészitésében és
lebonyolitdsdban aktivan részt vesz. Leltarilag felelds az intézmény berendezési és
felszerelési targyaiért. Vezeti az intézmény eszkdznyilvantartasat.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartdsara €s betartatdsara, takarékos ésszeri
mikddésre.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatasokon az eldirdsok betartdsdval végzi
tevékenyseégét.

A maganjellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkéjanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

Koteles:

Szakmai 6n- és tovabbképzésben részt venni.

5.4.10. Konyvtaros, felnétt konyvtaros, gyermekkonyvtaros

A munkakor célja:

A konyvtari feladatok ellatasa.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

szakmai ismeretek
elemzdkészség
feleldsségvallalas
kommunikécios készség
onallosag

precizitas

empatia

Felelos:

Az intézmény altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.

Az intézmény munkatervében megfogalmazott feladatok megvalositasaért.

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato. Nem
kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt elérelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. Anyagi felelésséggel tartozik az
intézmény leltaraban szerepld rabizott vagyontargyakért.
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Feladatai:

Az olvasoterem ¢€s kézikonyvtar gondozasa, rendben tartasa: a kézikonyvek jelzettel
val6 felszerelése, kijelolt helyekre tétele, szakszerl elhelyezése, valamint a helyiség
targyi eszkdzeinek mindenkori izléses elrendezése.

Az olvasok, illetve az olvasoéi igények kozvetitése, uj konyvek valogatasa, illetve
javaslat az dlloméanygyarapitashoz.

Konyvtari témakutatas végzése egyéni olvasoi kérésre.

Szervezi az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer felé a konyvtar kapcsolatait és
bonyolitja a konyvtarkozi kérések és konyvek kiildését, ill. az azzal jard
adminisztraciot.

Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Rendezvényekhez meghivokat, okleveleket, emléklapokat tervez és készit.
Olvasoétermi altalanos tajékoztatast végez hagyomanyos modon €s szamitogépen is.
Figyeli a kdnyvtari palyéazati lehetdségeket és felndtt konyvtari palyazatokat ir.

Részt vesz a feln6tt konyvtar éves rendezvénytervének elkészitésében.

A konyvtar zenei, filmes részlegének kezelése, felel az allomanycsoportok rendjéért,
tajékoztatast nyljt a zenei lemezek, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, hangos konyvek
irant érdeklédéknek.

Részt vesz a konyvtar szamitogépes felhasznalot képzo tanfolyamok lebonyolitasaban.
Gondozza a konyvtar helyismereti gylijteményét, felel a rendjéért, gytijti a helyi
ujsagokat.

Javaslatot tesz a helyismeret gylijtemény gyarapitasara.

Segiti a helyismereti kutatok munkajat, illetve a kezddket tandccsal latja el.

Gyljti, €s rendszerezi a Karcagrél, a Nagykunsagrol, Karcag és Kistérségérol, az
Eszak-Alfoldi Régiorol irt cikkek fénymasolatait.

Interneten figyeli a helyi vonatkozasu ¢és jelentdségli cikkeket, kinyomtatja és
hozzaférést biztosit a témahoz.

Igényre helyi évfordulokhoz, helyi hires emberekrdl, eseményekrdl témakutatast és
kiallitast készit.

Felméri a helyismereti gylijtemény digitalizalasra méltoé kiadvanyait és koordinalja a
konyvtar digitalizalasi tevékenyseégét.

Viarosi évforduldkhoz kapcsolodd kozép-, ¢és altalanos iskolai helyismereti
palyazatokhoz irodalmat biztosit a tanaroknak, €s didkoknak.

Az informatikai szakember segitségével és iranyitdsaval végzi a mikrofilm és a
helyismereti dokumentumok digitalizalast.

Segiti, ¢és utba igazitja a mikrofilmleolvasot hasznaldkat €s a konyvtari elektronikus
katalogust hasznalokat.

A betérd olvasd fogaddsa, tajékoztatasa, irdnyitasa a kért szolgéltatas iranyaba,
megismertetése a konyvtar rendjével.

A visszaérkezett dokumentumok elpakolasa a feln6tt kolesonzébe, a raktarba, a
szabadpolcos rend biztositasa, a selejtezésre megérett konyvek gylijtése, a folyodiratok
belso raktarozasa, rendszerezése.
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Késedelmes olvasok felszolitasa, annak adminisztralasa.

Tajékoztat, informacidt keres, referensz kérdéseket old meg és vezeti a referensz
naplot, sziikség szerint helyettesit az olvasdteremben, a kdlcsonzdben, a fogaddtérben.
Segit az egyéb szolgaltatasok elvégzésében: fénymadsolds, nyomtatas, spirdlozas,
szkennelés, levélkiildés, mellékletcsatolas, pendrive-ra toltés, e-mail cim készités,
szovegszerkesztés.

Felel a szamitogépek nyilvantartdsdnak vezetéséért.

Figyelemmel kiséri a szamitogépek rendeltetésszerli hasznalatat.

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében, biztositja a nyitvatartast a
rendezvények iddtartama alatt.

Vezeti a feln6tt konyvtar rendezvénynaplojat.

A Déryné Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar sajat kiadast és bizoményosi
értékesitésre atvett konyveinek, ajandék targyainak értékesitése, az értékesitéssel
kapcsolatos elszamoléasok és nyilvantartasok elkészitése a gazdasagi iroda felé.
Szakdolgozatokhoz, dolgozatokhoz, és egyéb kutatdsokhoz témakutatist végez,
irodalomjegyzéket, bibliografiat készit.

Evfordulokhoz, és konyvtari rendezvényekhez kapcsolodd konyvkiallitasokat
szervezi.

A gyermekrészleg tartalmi munkdjat tervezi, iranyitja, bonyolitja.

Osszeallitja a gyermekkonyvtar éves rendezvény tervezetét és felel a megvaldsitasaért.
Jo és folyamatos munkakapcsolatot tart a helyi oktatasi intézmények vezetdivel, az
iskolai konyvtarosok munkakozosségének aktiv tagja.

A konyvtarhasznalokat fogadja, tjékoztatja, a kivant szolgaltatas felé iranyitja.
Vetélkeddket, ir6-olvaséd taldlkozokat szervez és bonyolit le, palydzatokat ir ki a
gyermekek részére.

Csoportos foglalkozasokat, konyvtarhasznélati ordkat, rendhagyd Orakat tart
ovodasoknak és iskolasoknak.

Rendszeresen t4jekozodik a gyermekirodalomban, figyelemmel kiséri a konyvtari
munka szakmai valtozasait.

A gyermekkonyvtar allomanyanak gyarapitasaban, valogatidsaban, selejtezésében
kezdeményezd, javaslattevd szerepe van.

Az 1) konyveket a megfeleld jelzetekkel felszereli, a sériilt dokumentumokat javitja.
Figyelemmel kiséri a gyermekolvasok igényeit, konyvajanladsokat végez résziikre,
segiti az 6nalld ismeretszerzés készségének kialakitasat.

A gyermekkonyvtar szolgaltatasait fejleszti, ennek érdekében palyazatokat készit.

A felszo6litok nyomtatasakor tajékozodik a gyermekolvasok kolcsonzési hataridejének
alakulasarol.

Folyamatosan végzi a gyermekolvasok tajékoztatasat, hagyomanyos €s szamitogépes
moddon egyarant. (kézikonyvek, katalogusok, e-konyvtarak, internetes keresés).
Folyamatosan figyeli és elemzi a gyermekkonyvtar forgalméanak alakulésat.

Részt vesz a konyvtari palyazatok készitésében, megvalositasaban.

Feliigyeli a gyermekolvasok internet hasznalatat, és errdl vezeti a statisztikat.
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Ugyel a gyermekkdnyvtar rendjére, a szabadpolcos alloméany és a raktar rendjéért is
felel.

Biztositja a gyermekkonyvtari rendezvények megtartasdhoz a megfeleld tereket,
teremberendezést.

A konyvtari honlapon rendszeresen tdjékoztat a gyermekkonyvtari rendezvényekrol,
palyazatokrol.

Vezeti a gyermekkonyvtar rendezvénynapldjat.

Heti rendszerességgel vezeti a varosi gyermekszinjatszo szakkort.

Szombatonként tligyeletet vallal.

Helyettesitési feladat alkalmanként a kolcsonzd pultnal.

Kozremiikodik és aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok,
rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Kiallitdsok szervezése, megvalositdsa soran teremdri feladatokat 1at el.

Reggeli nyités, zaras, riaszto kezelése, kdzlizemi draallasok leolvasésa, és bejegyzése,
hémérséklet mérése, folyoiratok rendezése, nyilvantartasanak vezetése.
Dokumentumok kiadasa, visszavétele, hosszabbitasa, keresése, beiratkozasi folyamat
intézése, beiratkozdsi napld vezetése, internetezéshez regisztracidés lap adasa,
statisztika vezetése, beiratkozasi lap, regisztracios lap, olvasojegy készitése.

A haz vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi dolgozoval, ennek érdekében a
helyiségeket a hasznalatot kdvetden zarva tartja, a kulcsokat a portan helyezi el.
Tagja a leltarozasi ¢és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében ¢és
lebonyolitasdban aktivan részt vesz. Leltarilag felelds az intézmény berendezési és
felszerelési targyaiért.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara €s betartatdsara, takarékos ésszeri
miikddésre.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Kapcsolatot tart a partnerekkel.

A maganjellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkajanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

Koteles:

Szakmai 6n- és tovabbképzeésben részt venni.

5.4.11. Konyvtar kezelo

A munkakor célja:

A konyvtari adminisztracios feladatok ellatasa.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

kommunikécids készség
logikus gondolkodas
gyakorlatiassag
megbizhatdsag
onallosag

precizitas

empatia
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Felelds:

Az intézmény altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.

Az intézmény munkatervében és szolgaltatasi tervében megfogalmazott feladatok
megvaldsitasaért.

A munkavéllalé a munkaviszonybol szarmazéd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhatd. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a
karokozas idején nem volt elérelathato, vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartasa
okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltatdé karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget. Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény
leltaraban szerepld rabizott vagyontargyakeért.

Feladatai:

Reggel nyitasi feladatok, miel6tt az olvasé megérkezik. Koziizemi 6rdk leolvasasa,
kiils6 hémérséklet mérése, nyilvantartasa.

Folydiratok pecsételése, kardex lapra vezetése, helyére pakolésa.

Az olvasdk adatainak beirdsa szamitogépen (TextLib), az ehhez sziikséges
nyomtatvanyok kitdltetése, rendezése, beiratkozasi naplok (gyermek ¢és felnott),
munkanaplok vezetése,

Osszesitése, szamlatombok felvétele és leadasa, a befizetések adminisztralasa,
leszamolasa a Déryné felé.

Olvasok fogadasa és megismertetése a konyvtar rendjével.

Az olvaso altal kitoltott nyilatkozatok €s a sziildi jotallasok sorba szedése.

Az olvas6 altal kivalasztott konyvek kolcsonzése, a visszahozott konyvek
visszavétele,

Kolesonzési hataridé meghosszabbitasa, lejart tagsagi viszonnyal rendelkezd olvasok
figyelmeztetése €s beiratasa, eléjegyzések felvétele.

Késedelmes olvasok felszolitasa, ennek az adminisztracioja.

Az elveszett, megrongalt dokumentumok arat megtéritteti.

A fogadopult rendjének biztositasa.

A visszahozott konyvek folyamatos elpakolésa, a szabadpolc rendbetétele.

Evente kétszer részt vesz a felnétt raktar rendezésében.

Végzi a konyvtar kovetkezd szolgaltatasait: fénymasol, spirdloz, szkennel, nyomtat,
levélkiildés, szovegszerkesztés.

Felel a szamitogépek nyilvantartasdnak vezetéséért.

Figyelemmel kiséri a szamitogépek rendeltetésszerii hasznalatat.

Segiti a konyvtari rendezvények szervezését.

Végzi a konyvtarba jard periodikdk napi nyilvantartasba vételét, havi raktari
rendezését.

Rendezvények elokészitése, felndtt konyvtari rendezvénynaplo vezetése.
Kozremiikodik ¢€s aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok,
rendezvények elokészitésében és lebonyolitdsaban.
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Kiallitasok szervezése, megvalositasa soran teremori feladatok ellatasa.
Szombatonként tligyeletet vallal.

A haz vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi dolgozoval, ennek érdekében a
helyiségeket a hasznalatot kovetden zérva tartja, a kulcsokat a portan helyezi el.

A leltarozas ¢€s selejtezés elokészitésében és lebonyolitdsdban aktivan részt vesz.
Leltarilag felelés az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért. Vezeti az
intézmény eszkoznyilvantartasat.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartdsara és betartatdsara, takarékos ésszeri
mikddésre.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartdsaval végzi
tevékenységét.

A maganjellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkéjanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

5.4.12. Portas, karbantarto, gépjarmiivezeto

A munkakor célja:

A karbantarto6i és/vagy gépjarmiivezetdi, valamint portai feladatok ellatasa.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

megbizhatdsag
gyakorlatiassag
Onallosag
rugalmassag
tolerancia

Felelos:

A hasznalatara bocsatott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzéséért.

A munkavéllaldé a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhat6. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a
karokozas idején nem volt eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa
okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltatdé karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget. Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény
leltaraban szerepld rabizott vagyontargyakeért.

Feladatai:

Rendben tartja (zavartalan miikodés biztositasa) a kazanokat, a kdzponti flités egész
rendszerét (atvizsgal, ellendriz stb.), naprakészen vezeti a kazannaplét, folyamatosan
ellendrzi az épiilet szerelvényeit, berendezéseit.

Fitési szezonban — tekintettel az iddjarasra, vagy az mb. igazgato kiilon jelzésére —
biztositja a Déryné Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar székhelyén és
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telephelyein a jogszabalyban eldirt, illetve az adott utasitasnak megfeleld
hémérsékletét, tovabba egész évben, mosdok, zuhanyzok meleg vizes ellatasat.
Elvégzi a kisebb javitasi, karbantartdsi munkdkat, melyek vonatkoznak az
intézményen beliili-kiviili munkak elvégzésére (pl. nyildszarok javitasa, zarcsere,
csempepdtlas mosdokban, zuhanyzokban, stb.), tovabba negyed évente az intézmény
telephelyein az altaldnos tisztasagi takaritds, javitds, karbantartas ellatasa.
Amennyiben az eldbbiekben jelzett munkék nem végezhetdk el, igy azt azonnal jelenti
kozvetlen felettese felé tovabbi intézkedés megtétel érdekében.

A Déryné Mivelddési Kozpont székhelyén és telephelyeinek takaritasa iddjarastol
fliggden az utcai jardafeliilet, arkok, bejarati kapuel6tér és az épiiletek eldtti és melletti
udvari teriilet tisztan tartdsa, a fiives teriilet folyamatos nyirasa, lomtalanitasa.

A kazanhaz és a kapcsolddo helyiségek folyamatos takaritasa — portalanités, seprés,
felmosas stb. — muszakvaltasra. Délutanos miszak, hétvégi rendezvények idején az
01tozok rendjének, tisztasaganak folyamatos biztositdsa, bejarati ajtok, folyosok,
udvari részek folyamatos feliigyelete, figyelése, illetéktelen személyek kiszilirése
érdekében, o6rdk alatt — 6rakozi sziinetekben, délutani didksport és a késo délutani
edzések stb. idszaka alatt egészen a sportcsarnok esti bezarasaig.

A délutani és esti iddszakban az 61t6z6k takaritasa, a tanulok altal otthagyott targyakrol
a neveld, edz6 azonnali tdjékoztatdsa, atadasa (felelosség a tanuldk altal a
Sportcsarnokba hozott €s hagyott targyakért a Sportcsarnok dolgozoit nem terheli)
Naprakészen vezeti a miiszaknaplot, melyben a miiszak ideje alatti észrevételeket,
torténéseket, esetleges hidnyossagokat, azok megoldasara tett javaslatokat, vagy a
hianyossdgok megoldasat stb. rogziti a miiszakot atvevé kolléga részére, mintegy
jelzéssel élve kozvetlen felettese felé.

minden jogszabalyt, hatosagi eldirast és a kozlekedési szabalyokat (KRESZ)
betartani, tovabba koteles a gépjarmiivet megfelelé gondossaggal hasznalni, kezelni
és megovni

Gépjarmiivezetdként koteles a gépkocsi tartozékait az atvételkorival megegyezd
allapotban visszaadni.

Felel a jarmi gyari iizemeltetési utasitasukban meghatarozott futasteljesitménye utani
kotelezd szerviz hataridore torténd elvégzeéséért.

A gépjarmii szervizelésére vonatkozoan a daitumokat szem el6tt tartja.

Feladata a kdzati jarmi tizemben tartasara vonatkozo szabéalyok és hataridok betartasa.
Amennyiben a gépkocsi lizemképtelenné valik, a legkozelebbi szervizbe torténd
bevontatasarol, beszallitasarol — melyrdl egyeztetés sziikséges az igazgatovel vagy a
gazdasagi csoportvezetdvel - gondoskodik.

Az intézmény telephelyein szakképesitésének megfeleld szakméjdhoz igazodd
feladatok elvégzése, az ehhez sziikséges anyagok felmérése, megrendelése,
beszerzése.

A mtfiives sportpalya melletti utcai jardafeliilet, arkok, bejarati kapuel6tér €s az udvari
teriilet tisztan tartasa, a fiives teriilet folyamatos nyirasa, lombtalanitasa.

Tavolugrd godor naponkénti felasasa, lazitasa, gyomtalanitdsa.
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A kiilsé hirdetd tablakra kihelyezi az intézményi és egyéb plakatokat, a hirdetési
szekrény anyagat frissiti.

Rendezvények elott a termeket berendezi.

Kozremiikodik kiemelt varosi €s intézményi szervezésli rendezvények, hétvégi
programok, alkalmanként foglalkozasok, sorozatrendezvények megvalositasaban.

A varosi nagyrendezvényekhez kapcsolodd feladatokat az intézmény vezetdinek
utasitasa szerint koteles ellatni.

Kiallitasok szervezése, megvalositasa soran teremori feladatok ellatas.

Az mb. igazgatoval vald egyeztetés utan a Déryné Miivelddési Kozpont és Varosi
Konyvtar tulajdonat képezd eszkozoket a tarsintézmények, maganszemélyek szamara
a kolesonzési nyilvantartod kitoltése utan kiadhatja és visszaveheti.

A miivelddésszervezok és a gazdasagi csoport altal elkészitett hivatalos tigyiratok
Karcag varoson beliili postdzasa, a rendezvényekre késziilt plakatok, meghivok,
szorolapok postazasa.

Sziikség esetén a Déryné Mivelddési Kozpont székhelyén, illetve telephelyeinek
udvarat és az épiilet kdzvetlen kdrnyezetét rendben tartja.

Heti rendszerességgel gondoskodik a szemétgytijté edények kihelyezésrol.
Alkalmanként részt vesz az épiilet takaritasaban.

Az atadott targyakért, eszkozokért, anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.
Leltarilag felelds az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.

Torekszik az allagmegdvas hathatds betartasara és takarékos ésszerti miikodésre.
Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

A gyermekekkel kapcsolatos kozvetlen munkavégzése soran azok testi épségének,
lelki egészségének megdrzése.

A maganjellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkajanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb 1ddn beliil intézi el.

Kiszolgalo helviségek kulcsainak kezelése:

A kazanhéazban, valamint a portai helységben idegen személyek — az ellendrzok és a
kulcsatvevok kivételével - nem engedheték be, valamint idegen eszkzok nem
tarolhatok. Ezen kiviil biztositja, hogy a kazdnhazban csak a flit6 és a feliigyeletére
beosztott személy tartozkodjon, valamint ott a flitésen, gépek, szerelvények javitasan,
karbantartasan kiviil mas munkafolyamatot végezni tilos.

Az intézmény telephelyeinek hazirendje kotelezd érvényli a dolgozoéra, igy sajat
érdeke is, hogy az abban foglaltak betartdsa és betartatasa érdekében kell, hogy
végezze napi feladatait, ezzel biztositva az intézményi vagyonvédelmet, az adott
telephelyen biztonsdgosan foly6 sport és egyéb tevékenységet.

A nyitvatartas kezdetére valamennyi helyiség, 61t6z6 kulcsat eld kell késziteni a
dolgozok, neveldk részére.
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e D¢élutani edzések, hét kozbeni, hétvégi sportrendezvények idejére csak felnott
edzének, megbizott felelés személynek adhat6o ki 06ltozé kules, kulcsatvevo
nyilvantartas alapjan, mely minden mas olyan rendezvény id6szakara is vonatkozik,
melyre 61t6z61 kulcsigény van.

5.4.13. Takarito

A munkakor célja:

A takarit6i- portai feladatok ellatasa.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

e megbizhatdsag
e gyakorlatiassag
e Onallosag

e rugalmassag

Felelos:

A munkavéllalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. Nem
kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. Anyagi felelosséggel tartozik az
intézmény leltdraban szerepld rabizott vagyontargyakért.

Feladatai:

e A helyiségeket igénybevételt kovetden takaritja ki, rendezi be a kovetkezd

rendezvényhez.

Rendezvények el6tt a butorok portorlését elvégzi.

A mellékhelyiségeket, kozlekeddket, iroddkat minden nap takaritja.

Ablakokat, ajtokat sziikség szerint, de legalabb negyedévenként lemossa.

Az intézmény textilidit mossa.

Sopri a jardakat, takaritja az udvart.

Rendezvényeken ligyeletet lat el — mozi, szinhaz, eldadas, kiallitasi teremdr.

Rendezvénytdl fiiggden ruhatarosi, jegykezeldi teenddket lat el.

A nagyrendezvényekhez kapcsolodo feladatokat az intézmény vezetdinek utasitdsa

szerint koteles ellatni.

Kiallitasok szervezése, megvalositasa soran teremori feladatok ellatasa.

Sziikség esetén portai feladatokat is ellat.

Leltérilag felelds az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartdsara és betartatdsara, takarékos ésszerii

miikodésre.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartasdval végzi
tevékenységét.

e A maganjellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkdjanak
elvégzését nem sértve a lehetd legrovidebb 1idon beliil intézi el.
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5.4.14. Az intézményben dolgozo valamennyi munkakort betolté munkavallaléora

érvényes

Feladatait az intézmény székhelyén ¢€s telephelyein, tovabba Karcag varos kozigazgatasi
teriiletén latja el. Egyes rendezvényekhez kapcsolodoan Karcag varos kozigazgatasi teriiletén

kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

Koteles

Megismerni, alkalmazni, betartani €s betartatni a tliz-, munka-, baleset-, kdrnyezet- és
vagyonvédelmi eldirasokat, szabalyzatokat.

Koteles az eléirt munkahelyen és munkaidoben munkaképes, tiszta, gondozott
allapotban megjelenni, munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.
Koteles munkajat, az intézmény érdekeit szem eldtt tartva fegyelmezetten,
munkatarsai napi munkavégzését segitve, egyiittmiikodve végezni.

Koteles a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasa, betartatdsa sajat, az
intézmény ¢€s az intézménybe latogatok érdekében.

Koteles a munkajahoz sziikséges informacidkat megszerezni, a kapott informaciokat
felhasznalni a leghatékonyabb munkateljesitmény érdekében.

A munkdja soran tudomasara jutott adatokat, informaciokat koteles titkosan kezelni,
ebbdl eredden kotelezett a munkahelyi titok szabdlyainak betartasara.

Munk4dja elvégzése érdekében koteles ismereteit bdviteni, a hatdlyos jogszabalyokat
betartani.

Betegség - szabadsag miatt hianyz6 dolgozok helyettesitését koteles elvallalni minden
dolgozo.

A helyettesités megtagadéasa fegyelmi vétség.

A torvényesen jard szabadsag igénybevételénél a dolgozo koteles az intézmény
érdekeit szem eldtt tartani.

Megismerni a munkdjadra vonatkoz6 hatdlyos jogszabdlyokat ¢&s intézményi
rendelkezéseket, utasitasokat.

Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittmiitkddést folytatni, egyéni feleldsséget vallalni
munkajaért.

Minden alkalmazott koteles a munkakori leirdsban meghatdrozott tevékenységet
pontosan, lelkiismeretesen végezni.

Az intézmény tevékenységét érintd informaciokat megfelelden kezelni, a hivatali
titkot megdrizni.

Jelezni felettesének, ha olyan hidnyossagot, szabdlytalansagot tapasztal, amely a
munkavallalok, latogatok testi épségét fenyegeti, vagy a munkavégzés hatékonysagat
csokkenti.

Javaslatot tenni a munkavégzés mindségének, hatékonysaganak javitasa érdekében.
A gyermekekkel kapcsolatos kézvetlen munkavégzése soran azok testi €pségét, lelki
egészségét megdrizni.

Munkakdrével 0sszefiiggd szakmai 6n- €s tovabbképzésen részt venni.

A munkaid6 kezdetét és befejezését a dolgozo koteles a munkaidd nyilvantartd lapon
pontosan vezetni.
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Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

e A helyiségek zartsagat, tizeset lehetdségét ellendrzi.

o A Déryné Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar valamennyi telephelye épiiletének
vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi dolgozoval, ennek érdekében a
helyiségeket az igénybevételt kovetden ellendrzi, esti tdvozéasa elétt meggyo6zodik
arrol, hogy az épiiletben nem tartozkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

e Az ¢piiletben lizembe helyezi a riasztoberendezést.

e Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.

Felel6s:

e A munkavéllald6 a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

e Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény leltardban szerepld rabizott
vagyontargyakért.

Beszamoltathatosag:

Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, annak mellékleteiben és fliggelékeiben
megfogalmazottak alapjan.

Jogorvoslati lehetoség:

Joga van a munkét megtagadni, ha az testi épségét veszélyezteti. A munkavallalot megilleti a
jogorvoslat joga. Jogszabalyban meghatarozott idén beliil panaszaval a teriiletileg illetékes
Munkaiigyi Birosaghoz fordulhat.

Az intézmény igazgatdja a munkakorével Osszefliggésben esetenként mas feladatokkal is
megbizhatja.

5.5.Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony
(Avr. 51. § (2) bekezdés)

Megbizéasi dij vagy madas szerzOdés alapjan dijazas fizetése sajat dolgozd esetében a
munkakdrébe nem tartozo konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen irasban kotott megbizasi
szerzO8dés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
igénybevételére kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban, vagy az iranyité szerv altal
szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerz6dés megkotése az alapfeladat
ellatashoz feltétleniil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel
rendelkez6é személyt az Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatas egyedi, iddszakos,
vagy id6ben rendszerteleniil ellatand6 feladat.
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5.6.Munkavégzés szabalyai

5.6.1. Alapveto kotelezettségek

A munkavallal6 munkakdri feladatait az alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak,
az egy¢b szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltat6 utasitasainak
megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallalo koteles:

e A munkaltat6 altal eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni;

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - munkaltato
rendelkezésére allni;

e munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

e a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani;

e munkatarsaival egylittmiikddni.

5.6.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, tavollétének bejelentése

A munkavallalé haladéktalanul koteles a munkaidd-beosztas modositdsanak sziikségességét,
barmely akadélyoztatasat, keresoképtelenséget az igazgatd tudomasara hozni.

5.6.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro koriilmények

Munkéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gétolja a munkakori
feladatok elvégzését.

A Munkaltaté jogosult €s - a munkavédelmi szabalyok értelmében - kdteles a munkavallalo
munkara képes allapotat ellendrizni, a munkavallalo koteles az ellendrzésben kdzremuikodni,
azt elosegiteni.

Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

5.6.4. Jogkovetkezmények a munkavallalo vétkes kotelezettségszegésért
(Mt. 56. §)

56. § (1) A munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerzodés
vagy — ha a munkaltatd vagy a munkavallald6 nem all kollektiv szerz6dés hatalya alatt —
munkaszerzodés a kotelezettségszegés stulyaval aranyos hatranyos jogkovetkezményeket allapithat
meg.

(2) Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal dsszefliggd, annak feltételeit
hatarozott idore modosito hatrany allapithatd meg, amely a munkavallald személyiségi jogat €s emberi
méltoésagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapito jogkdvetkezmény Gsszességében nem haladhatja
meg a munkavallalo — a jogkovetkezmény megallapitasakor iranyado — egyhavi alapbére 6sszegét.
(3) A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa soran a 78. § (2) bekezdését megfeleléen alkalmazni
kell: Az azonnali hataly felmondas jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomasszerzéstol
szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétél szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni. A tudomasszerzés
idépontjanak, ha az azonnali hatalyt felmondas jogat testiilet jogosult gyakorolni, azt kell tekinteni,
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amikor az azonnali hatalyt felmondas okardl a testiiletet — mint a munkaltatoi jogkdrt gyakorld szervet
— tajékoztatjak.

(4) Hatranyos jogkovetkezmény nem allapithatd meg olyan kotelezettségszegés miatt, amelyet a
munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjeldl.

(5) A hatranyos jogkovetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

5.6.5. A Munkavallalo kartéritési kotelezettség

Mt. 179-190. §

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek,
dokumentumok megovasaért. A takarékos gazdalkodas érdekében az intézmény valamennyi
munkavallalojanak figyelmet kell forditani a koltségmegtakaritasra (viz, villany, szakmai
anyagok, papir, nyomtatas, fénymasolas stb.). A pénzkezeléssel foglalkoz6 munkavallalokat,
munkatarsakat az ltala kezelt pénz vagy készlet tekintetében terheli feleldsség. A beiratkozasi
¢és szolgaltatasi dijat kezeld konyvtarosok, konyvtar kezeldk, kozmiivelddési szakemberek
felelosséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz elszdmoléasaért. A belépddijak, bérletek,
klubtagsagi dijak és egyéb bevételek kezelése esetén a kdzmiivelddési szakemberek tartoznak
feleldsséggel az elszdmolasért. Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhidnyért a munkavallald
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik. Amennyiben az intézménynél a kart tobben
egylttesen okoztak, vétkességiik, a megoérzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany
esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a
teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mértéke a munkavallalé egyhavi atlagkeresetének
Ootven szazalékat nem haladhatja meg. A konyvtari intézményegység valamennyi
munkavallaloja felelés a konyvtari dokumentumokért, az alloményért. A leltarhidny
megallapitdsandl a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az alloméanybol
torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol szol6 3/1975. (VIIL.17.) KMPM egyiittes rendelet
az iranyado.

5.6.6. A Munkavallal6 anyagi feleloség

Az intézmény a munkavallal6 ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a munkavallalé6 munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavallalo a
szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli hasznalati értékeket csak az
igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vehet ki onnan. (pl. konyvek,
dokumentumok, fotok, technikai eszkozok, berendezési és felszerelési targyak stb.) Az
intézmény valamennyi munkavallaléja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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5.6.7. A munka és pihen6idé

(Mt. 93-94., 101. § alapjan)
Az igazgato a munkavallal6 altal teljesitendd munkaidét munkaidé-keretben hatarozza meg
az alabbiak szerint:

e A munkaidd-keretben teljesitend0 munkaidét a munkaidOkeret tartama, a napi
munkaidd és az altalanos munkarend alapul vételével kell megéllapitani.

e Az altalanos munkarend szerinti munkanapra es6 munkasziineti napot figyelmen kiviil
kell hagyni. A munkaltaté vagy a munkakor akkor mindsiil a munkasziineti napon
(januar 1., marcius 15., nagypéntek, husvéthétfd, majus 1., piinkosdhétfo, augusztus
20., oktober 23., november 1. €s december 25-26. ) is rendeltetése folytdn mikodonek,
ha a tevékenység igénybevételére a munkasziineti naphoz kozvetleniil kapcsolddo,
helyben kialakult vagy altaldnosan elfogadott tarsadalmi szokasbdl eredd igény
alapjan, vagy baleset, elemi csapas, sulyos kar, tovabbd az egészséget vagy a
kornyezetet fenyegetd veszély megeldzése vagy elharitasa, tovabba a vagyonvédelem
érdekében keriil sor.

¢ A munkaidé meghatarozasakor a tavollét tartamat figyelmen kiviil kell hagyni, vagy
az adott munkanapra irdnyadod beosztds szerinti napi munkaidd mértékével kell
szamitasba venni.

e Munkaidd-beosztas hianyaban a tavollét tartamat a napi munkaidé mértékével hagyja
figyelmen kiviil, vagy veszi szamitéasba.

e A munkaiddkeret teljesitésének kezdd és befejezd idOpontjat, valamint a teljesitendd
munkaidd tartamat irasban kell meghatarozni és kdzzétenni.

¢ A munkaiddkeret tartama legfeljebb négy honap vagy tizenhat hét lehet.

e A tilmunka ellenértéke ugyanannyi szabadido kivétele. A tilmunka utan jard 6rak nem
gyljthetdk Ossze, az intézmény zavartalan muikodésének biztositasa mellett kell
kivenni a munkaiddkeret teljesitésének kezdo és befejezd idépontja kozatt.

5.6.8. A szabadsag
Alap és potszabadsag

A munkavallalonak a munkéban t61t6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és potszabadsagbol all. Munkavallalonkként megéllapitasdhoz a 2012. évi L. térvény a
munka torvénykonyvérdl vonatkoz6 rendelkezéseit (Mt. 115-121. §) kell figyelembe venni.

A szabadsag tervezése és kiadasa

(Mt. 122-125.°§)
A szabadsagot — a munkavallalo eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltat6 adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsdgot — a munkaviszony els6 hdrom honapjat
kivéve — legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfelelé iddpontban koteles
kiadni. Ennek soran a 121. § megfeleléen iranyadd. A munkavallalonak erre vonatkozé
igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot — eltérd megallapodds hidnydban — gy kell kiadni, hogy a munkavallalo
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggd napra mentesiiljon a
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munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alodl. E tekintetben — a szabadsagként
kiadott napon tal — a heti pthenénap (heti pihendidd), a munkasziineti nap és az egyenlétlen
munkaidd-beosztas szerinti szabadnap veheto figyelembe.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésobb a szabadsag kezdete elott
tizendt nappal kozolni kell.

5.6.9. Szocialis és egyéb juttatasok

Intézménvi orvosi ellatas

Az Intézmény dolgozdi részére a munka-alkalmassagi orvosi ellatas szerzédéssel biztositott.

Belfoldi hivatalos Kikiildetést teljesitok koltségtéritése

Az Intézmény ,,Ko6zlekedési koltségtérités” cimll szabalyzata tartalmazza.
Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

39/2010 (I1.26.) Korm. rendelet

Az Intézmény ,,K6zlekedési koltségtérités” cimii szabalyzata tartalmazza.

Munka- és védoruha juttatas

Az Intézmény Kockazatértékelési szabalyzata tartalmazza a munka- és védoruha juttatasara
jogosité munkakdroket, ruhafajtakat, juttatasi idoket.

A munkaruha juttatdsara valo jogosultsag a munkavallald jogviszony elsé napjan kezdddik.

Nem szamit bele a juttatdsi iddbe, ha a munkavallalo munkavégzése betegség vagy barmely
okbol 60 napnal hosszabb ideig szilinetel. A kihorddsi id6 ezen iddtartammal
meghosszabbodik.

Béren Kiviili juttatasok

A személyi jovedelemadorol szolo torvény rendelkezései alkalmazaséaval — figyelembe véve
az éves koltségvetést — hatarozhatja meg az igazgatd a béren kiviili juttatasokat.
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6. Az Intézmény miikodési rendje

6.1.Az intézményi munkat segité forumok

Az Intézmény vezetdje a hatékony, magas szinvonall szakmai munka érdekében rendszeresen
tajékozodik ¢€s tajékoztatast nyjt a munkavallaloknak.

6.1.1. Vezetoi értekezlet

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz: az igazgatohelyettes, a konyvtari és a gazdasagi
csoportvezeto.

A vezetoi értekezlet feladata:

szakmai koncepciok, tervek el6készitése, elfogadasa,

tajekozodas, tdjékoztatds a belsd szervezeti egységek, szakmai ko6zosségek
munkajarol,

az Intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és
konkrét feladatainak attekintése,

az Intézmény egészét érintd szervezeti ¢s mikodési kérdések megvitatasa, dontések
elokészitése;

az Intézmény munkavallaléit érinté munkakoriilményeket befolyasold kérdések,
fejlesztés, felujitas rangsorolasa;

az Intézmény muiikodésével dsszefiiggo tervek, szabalyok attekintése,

az Intézmény gazdalkodasanak iddszaki értékelése

mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az igazgatdé vagy az
értekezlet tagjai elSterjesztenek.

6.1.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladata:

munkarend €s program megbesz¢I€s;

az el6z0 idészak munkdjanak értékelése;
javaslatok megtargyalasa;

hataridds feladatok megbeszélése.

Részt vesznek: az egyes telehelyek vezetdi €s az adott telephelyek munkatérsai

6.1.3. Telephelyeken beliili koordinacios értekezletek feladat

Az Intézmény életének, mitkddésének és szakmai programjainak rovid tava (heti)
egyeztetése;

a szakmai programok tervezése, el0készitése, aktualis feladatai, lebonyolitasa;

a feladatokért felelds személy megnevezése

aktualis kérdések megvitatasa

Részt vesznek: az igazgato, az igazgatd-helyettes és az egyes telehelyek vezetoi
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6.1.4. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az ¢értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi teljes- és részmunkaidében
foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az igazgato az 6sszdolgozoi értekezleten:

o tadjékoztatast ad az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését;

e ¢rtékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat;
e ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait.

Az értekezlet dontési jogkore:

e az Intézmény Szervezti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa;
e az Intézmény éves munka- ¢és szolgaltatasi tervének elfogadasa;

e azigazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa.

Az értekezlet iigyrendje:

o [ElOkészitésérol ¢és Osszehivasarol, az értekezlet napirendjérél az igazgatd
gondoskodik.

e Az ¢rtekezletet megeldzden legaldbb 5 nappal kordbban kell a munkatarsakat
értesiteni.

o Az ¢rtekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavallol véleményiiket,
észrevételeiket, javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

e Dontéseit nyilt szavazassal hozza meg. Az igazgatdi palydzat tdmogatasarol vagy
elutasitasarol titkos szavazassal donthet, melyben az érintett személy nem vesz részt.

e Az adminisztraciés munkatars minden értekezletrdl jegyzOkonyvet, emlékezetetdt
készit.

6.2.Az Intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. L. tv. hatdrozza meg az intézményen beliil miikodd
érdekegyeztetést.

6.3.Intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van. Az irasbeli egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység
vezetdje felelds, amelynek az adott {igy, feladat an jelen szabalyzat szerint feladatkorébe,
hataskorébe tartozik.

Ha az egyiittmiikodés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott ligyben az
igazgat6 dont.
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6.4.Intézményen kiviili, azaz kiilso kapcsolattartas rendje

Egvittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, jarasi, megyei €s orszagos
szakmai ¢és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtéval, nevelési-oktatasi
intézményekkel.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Az igazgato kapcsolattartasa

Az egész Intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgatd feladata. Kiemelt
kapcsolatot tart fenn a kovetkezo szervezetekkel:

e Nemzeti Miivelddési Intézet Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Igazgatosaga
e helyi nevelési-oktatasi intézmények

e helyi, orszagos szakmai ¢€s civil szerveztek

e helyi gazdalkodo szervezetek.

Az Intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szintii
szakmai munka ellatasat.

6.5.Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

6.5.1. Az ellenorzés célja

A szakmai munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata az Intézményben folyd
kozmiivelddési tevékenységhatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen
teriileteken sziikséges €s kell megerdsiteni a kozmiivelddési szakemberek munkajat, milyen
tertileten kell a rendelkezésre allo eszkozoket feltjitani, illetdleg boviteni.

6.5.2. Az igazgato ellendrzési tevékenysége

Az igazgato kozvetleniil ellenorzi:

e akozvetlen irdnyitasa alé tartozo vezetok és
e ahozza kdzvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat

Az ellenorzés modszerei:

e beszamoltatas és
e célvizsgalat, amelynek megallapitdsait az érintettel meg kell besz€lni.

Az igazgato az ellendrzéshez litemtervet készit. a beszdmoltatas lehet kozvetlen, torténhet
szoban vagy irasban.
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6.5.3. A kozmiivelodési szakmai munka ellendrzése

Az ellenorzés Kiterjed:

e kdzmiuvelddési rendezvényekre, eléadasokra,
e atanfolyami ¢és klub kisk6zosségekre,
e azintézményhasznal6 civil szervezet kiildetésiik szerinti helyhasznélatara.

Az ellenérzést minden teriiletre kiterjedden a kdzmiivel6dési szakmai igazgatohelyettes, a
tanfolyamok, klubok ellendrzését a munkakdrik szerinti illetékes koézmuvelddési
szakemberek végzik.

Az ellenorzés modszere:

e személyes tapasztalatszerzés (program- €s tanfolyami oralatogatas),
e munkanapl6 ellendrzés,
e rendezvényértékeld kérddiv hasznalata.

Az ellenérzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét ugy kell kialakitani, hogy egy
miivelddési év sordn valamennyi csoport foglalkozésanak latogatasara sor keriiljon.

Az ellenérzések tapasztalatait ellenérzési naploban (a tanfolyamokét a munkanaploban

alairassal is igazolva) kell rogziteni, amely a feltart hidnyossagokat, a kikiiszobdlésiikre

vonatkoz6 javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza. a tapasztalatokat ki kell elemezni.
6.6.Intézményen kiviili kapcsolattartas rendje

Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, jarasi, megyei €s orszdgos
szakmai ¢és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtéval, nevelési-oktatasi
intézményekkel.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.
6.7.Az Intézmény nyitvatartasa

Az intézmény nyitvatartdsanak meg kell felelnie a 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendeletben a
kozmiivelddési intézménytipusra eldirtaknak.

Altalanos nyitvatartasi idénket tevékenységeinkhez igazitjuk, azzal, hogy a kulturélis torvény
76. § (3) bekezdése szerint mind a hét kozmiivel6dési alapszolgaltatast biztositjuk.
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Dérvné Miivelodési Kozpont (székhely)

Nyitvatartasi ido

Hétfo 08.00-18.00
Kedd 08.00-19.00
Szerda 08.00-19.00
Csiitortok 09.00-17.00
Péntek 08.00-19.00
Szombat 08.00-16.00

rendezvényektol fiiggden
Vasarnap rendezvényektol fiiggden

Csokonai Konyvtar

Nyitvatartasi idé6 | Nyitvatartasi idé6

Felnott konyvtar | Gyermekkonyvtar
Hétfo Szlinnap Sziinnap
Kedd 10.00-18.00 13.00-18.00
Szerda 10.00-18.00 13.00-18.00
Csiitortok 10.00-18.00 13.00-18.00
Péntek 10.00-18.00 13.00-18.00
Szombat Minden paros Zarva

héten: 8.00-12.00

Vasarnap Zarva Zarva

Julius és augusztus honapban szombati napokon, husvét szombaton, valamint munkanap
0sszevonasok napjain és szombatjain a Konyvtar zarva tart.

Varosi Sportcsarnok

Nyitvatartasi id6
Hétfo 07.00-21.00
Kedd 07.00-21.00
Szerda 07.00-21.00
Csiitortok 07.00-21.00
Péntek 07.00-21.00
Szombat rendezvényektdl fiiggden
Vasarnap rendezvényektdl fliggden
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Karcag Kincse Miivészeti és Konferencia Kozpont

Nyitvatartasi ido

Hétfo Sziinnap

Kedd 09.00-17.00
Szerda 09.00-17.00
Csiitortok 09.00-17.00
Péntek 09.00-17.00
Szombat Rendezvényektdl fliggden
Vasarnap Rendezvényektdl fliggden

Az ¢év végi két linnep kozott az intézmény valamennyi telephelye zarva van.

6.8.Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.
Az épiiletek helyiségeit és 1étesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznalni.

Az Onkormanyzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo, idélegesen szabad kapacitas kihasznalasat
célz6, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységnek mindsiil.

A bérbeadas szabalyait az , Onkoltségszamitasi szabalyzat”, valamint a , Terembérlési
szabalyzat” tartalmazza.

6.9.Az intézményben végezhet6 reklamtevékenyég

Az Intézményben reklamhordoz6 csak az igazgato engedélyével helyezheto ki a telepehelyek
talalhat6 informacios tablakra és az utcai hirdetotablara.

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

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz.

Elsésorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznéloi részére pozitiv
értekeket kozvetit:

e akultura, a miivelddés kozvetitésre szolgal,

e tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erositi,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges ¢€letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgélja, a sportolasi lehetdségeket boviti

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos ¢€s helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az Intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjanak kifiiggesztése nem engedélyezheto.

59



6.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az igazgatd jogosult, aki
a kozolt adatok szakszertiségéért s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

A tomegtajékoztatd eszk6z0k munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozodinak eld
kell segitenitik.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiriiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

7. Intézmény védelme

7.1.0v0, védo eloirasok

Minden munkavallalonak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatat,
valamint tliz esetére az eldirt utasitdsokat, a menekiilés tjat, azt at kell tudni adniuk az
Intézmény hasznaloi szamadra.

7.2.RendKkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré kortilmény
felmertilése, melynek sordn egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

e Dbaleset,

e Dbombaval valo fenyegetés,

o tliz,

o illetéktelen személy behatolasa, vagy barmely mas rendkiviili esemény
e természeti katasztrofaval kapcsolatos vészhelyzet.

Teendok a rendKkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu és jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartdzkodok
testi €pségét az épiiletben maradas veszelyezteti, az épiiletet a benn 1évdkkel el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatdjanak, tavollétében
helyettesének. Az igazgat6 gondoskodik arr6l, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtorténjen.
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8. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa
A 32/2017. (XI1.12.9) EMMI rendelet alapjan

8.1.A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az Intézmény vezetdje a kozmulivelddési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 6téves idészakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott
naptari évre beiskolazasi tervet készit.

A képzési tervet az igazgato sziikség szerint feliilvizsgélja és modosithatja. A modositas soran
meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkoz6 szabalyokat.

8.2.A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a munkavallalo koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultacios idépontokat. Koteles tovabba
az egyes konzultaciés idépontotokat legalabb egy héttel jelezni az igazgatonak vagy kozvetlen
felettesének.

Az Intézmény alapfeladatanak elldtdsahoz kapcsolodd tovabbképzésben résztvevovel
tanulmanyi szerzddést lehet ktni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kotni a révid idétartamt
képzések esetében.

8.3. Tanulmanyi szerzodés
(Mt. 229. §)

Tanulmanyi szerzddés megkotésével a munkaltatdé a munkaerd-gazdalkodasi szempontbodl
figyelembe vehetd masodik diploma megszerzését, a szakirany tovabbképzés keretében
tanulokat, hallgatokat, a kozmiivelddési szakemberek Otévenként szervezett képzésben,
valamint az Intézményben hasznosithatd képesitést, ismereteket nyuajtd iskolarendszeren
kiviili képzésben résztvevoket tamogatja.

A tanulmanyi szerzédésben a munkaltato:

e mentesitést ad a munkavégzés alol és tavolléti dijat biztosit:
o képzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatdsi intézmény Aaltal
igazolt — idejére;
o vizsganként, vizsgatargyanként 4 munkanapra, beszdmitva a vizsga napjat
(fizetett tanulmanyi szabadsag);
o diplomamunka (szak- ¢s évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 5 munkanapra.
e meghatdrozza, hogy az intézmény éves koltségvetés terhére milyen dsszegben tudja
biztositani a tandijat, a részvételi dijat, a vizsgadijat és az utazasi koltséget.
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A munkavallal6 kotelezi magat, hogy

e atanulmanyi szerzddés szerinti tanulmanyokat folytatja;

e aképzettség megszerzése utan a tamogatas mértékével aranyos idon — de legfeljebb 6t
éven keresztiil — munkaviszonyat felmondassal nem sziinteti meg.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatarsak munkaid6-beosztdsat a tanfolyamon vald
részvételhez kell igazitani.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. torvény alapjan kétévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban 4ll6 személy, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellenOrzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési pénzeszk6zok felett.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az igazgatd és az igazgatohelyettes.

10. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az
iratkezelés feliigyelete
335/2005. (XII.) Korm. Rendelet

Az iratkezelés és irattarozas modjat, az erre vonatkozoé feladat- és hataskoroket, az Intézmény
Iratkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

Az intézményhez érkezett valamennyi kiilldeményt az adminisztraciés munkatars bontja ki,
akinek a munkakdri leirasaban ez a feladat szerepel. Tavollétében a gazdasagi iigyintézd
gyakorolja ezt a jogkort.

A beérkezd kiilldeményeket a Postai kiildemények érkeztetd lapja nyomtatvanyon kell
felsorolni. Beérkezéskor datummal a sorszammal kell ellatni a boritékot felbontas el6tt.
Felbontés utan az érkeztetd lapon a kiildemény feladojat és targyat fel kell tiintetni. Az irat
tovabbi utjat az érkeztetd lapon szerepeltetni kell. A beérkezd kiildeményeket és a Postai
kiildemények érkeztetd lapjat az igazgatonak at kell adni, aki megtekintés utan aldirasaval
igazolja a kiildemények atnézését. Ezutan kertilhet csak az illetékes munkavéllaléhoz a levél,
aki alairasaval igazolja a kiildemény atvételét.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van.
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11. Belso ellenorzés
370/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet

Az ellen6rzési nyomvonal a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi folyamatainak,
valamint ellenérzési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt folyamatdbrakkal
szemléltetett leirasa, mely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informacids szinteket és
kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdjének felelossége és kotelezettsége az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa, koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 erdforrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az igazgatd koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv tervezési, pénziligyi, lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak
szovegszerl leirassal, tablazatos formaba foglalt leirasa.

Akoltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezet belsé szabalyzataiban a feleldsségi korok
meghatarozasarol legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

- engedélyezési és jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és az informaciokhoz vald hozzaférés,
- beszadmolasi eljarasok.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az Intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, ezek az intézményi honlapon és a székhely
épiiletben megtekinthetdk. Az egyes telephelyekre érvényes hazirendek kihelyezésre keriilnek
a telephely épiiletek auldjaban.

13. Az SZMSZ mellékletei

szamU melléklet: Déryné Miivelddési K6zpont Hazirend

szamu melléklet: Csokonai Konyvtar Hazirend

szamU melléklet: Sport Kozpont Hazirend

szamu melléklet: Karcag Kincse Miivészeti és Konferencia Kézpont Hazirend
szamU melléklet: Konyvtarhasznalati szabéalyzat

AR S ot e

szamu melléklet: Gylijtokori szabalyzat
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14. Zaro rendelkezések
A Déryné Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Karcag Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete .............oo......... szamu hatarozataval

fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Karcag Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Déryné Miivelddési Kozpont és Véarosi Konyvtar
honlapjan az Intézmény Kozérdekii adatok meniipontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A

nyilvanossagra hozatal felelse az igazgato, hatarideje az elfogadast kdvetd 30 napon beliil.
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Mellékletek
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18 T
DERYNE
Muavelodési Kozpont és Varosi Konyvtar
5300 Karcag, D6zsa Gyorgy ut 5-7.

1. Szamu melléklet

HAZIREND

Déryné Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar
Székhely: Déryné Miivelodési Kozpont

A Déryné Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol €s kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény eldirasainak

betartasaval, valamint a Karcag Varosi Onkormanyzata altal elfogadott Alapitd Okirata és
SZMSZ-e alapjan miikodik.

Székhely épiilete a Déryné Miivelodési Kozpont (tovabbiakban DMK)

A DMK a varos kulturalis, tarsadalmi és civil életének szintere, kdzosségi célokat
szolgél. Az ¢épiiletet mindenki sajat feleloségére, feliigyelet mellett, e hazirend
utmutatésait betartva latogathatja, hasznalhatja.
A latogatok, nézoék csak a szamukra kijelolt, fenntartott helyiségekben
tartozkodhatnak.

o Az épiiletben a kiemelt helyiségekben az alabbi 1étszamadatokat kell betartani:

o a foldszinti néz6tér dsszlétszama nem haladhatja meg a 350 fot

o azl. emeleti erkély 6sszlétszama nem haladhatja meg a 100 fot

o all. emeleti hangversenyterem, diszterem nem haladhatja meg a 200 f6t.
A létesitményre vonatkozo 1étszamadatokat rendeltetéstdl eltérd hasznalat esetén is be
kell tartani.
Engedély nélkiili vagy az engedélytdl eltérd hasznalat esetén a hatdésagok (pl. jegyzo)
eljarast indithatnak, és szankciokat (birsag, bontasra kitelezés) alkalmazhatnak.
Nyitvatartas:

Hétfo, kedd, szerda, péntek: 08.00-19.00 oraig
Csiitortokon: 08.00-17.00 oraig

Szombaton: 08.00-16.00 6raig

Vasarnap: rendezvények fliggvényében

A DMK rendezvényeit, foglalkozdsait stb. (dijmentesen, vagy belépdjegy
megvasarlasaval) a miivelddéshez vald joga alapjan, nyitvatartdsi idoben minden
érdeklddo latogathatja, amennyibe megjelenésével, viselkedésével a latogatdkat és az
intézmény munkajat nem zavarja, tovabba betartja a kozOsségi- és tarsas élet
szabalyait, annak megfeleld magatartast tanusit.

Programjainkat, szinhaztermi el6adasainkat a meghirdetett idépontban pontosan
kezdjiik. Késve érkezd vendégeink - az eldadéas zavartalansdga érdekében - jegy
szerinti helyiiket csak a szlinetben foglalhatjak el.

A DMK teljes teriiletére csak az igazgatd engedélyével lehet barmilyen eseményt
szervezni.
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Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek bérbe addsarol, annak rendjérél az
Onkoltségszamitdsi  Szabalyzatnak, valamint a Terembérlési Szabalyzatnak
megfelelden az igazgatd rendelkezik.
A technikai eszkdzoket, elektromos berendezési targyakat csak a DMK munkatarsai
vagy az igazgato altal kijelolt személyek kezelhetik.
A helyiségek, termek dekoralasa a Miivelddési Kozpont nyitvatartasi idejében van
lehetdség, melyhez a lehetdség szerint alkalmazkodni kell. Dekoraciot flitétestre,
lampatestre, elektromos berendezésre elhelyezni szigoruan TILOS.
A helyiségek falazataba dekoracid rogzitésére szolgald eszkozoket (kampd, bilincs
stb.) csak polgarmesteri engedélyt kovetden lehet elhelyezni.
A DMK beépitett elektromos berendezésein és eszkozein kivill kizarolag az igazgatd
engedélyével lizemeltetheté egyéb, a bérbe vevd altal hasznalni kivant eszkdz,
berendezés.
A DMK teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles

o az intézmény tulajdonat védeni;
az intézmény berendezéseit rendeltetésszeriien hasznalni;
az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

o O O O

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

o amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A terédpias és segitd kutyak kivételével allatokat az intézménybe bevinni tilos, kivéve
eldzetes egyeztetés alapjan az igazgatd engedélyével az olyan jellegli rendezvényeken,
ahol a szabalyszerti feltételeket a szervez6 ahhoz megteremti.
A DMK teljes teriiletén TILOS a dohanyzas.
A DMK el6terében talalhato reklamtablara az igazgatd engedélyével helyezhetdek el
az egye€b szervezésii rendezvények szordlapjai, reklamanyagai.
A DMK nyilvanos rendezvényein az intézmény - sajat hasznalatara -
fotodokumentacidt készit. A programon résztvevok jelenlétiikkel hozzajarulnak a
fotézadshoz. Az egyes rendezvények dokumentaldsira vonatkoz6 adatvédelmi
tajékoztatok a rendezvények helyszinén kihelyezésre kertilnek.
Az Adatkezelési tajékoztatd GDPR nyilvanos dokumentum a DMK épiiletében ¢és
www.derynekrcag.hu oldalon megtekinthetd.

A DMK-ban, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

A DMK nem véllal feleldsséget az épiiletben és kornyékén, udvaran elhelyezett,
elvesztett, ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen keletkezd karokért.
Ez érvényes a ruhatér szolgaltatas igénybevétele esetén is.

A DMK teriiletén mindenki koteles sajat €s masok testi épségére vigyazni.

Aki a hazirendet folyamatosan, az tizemeltetd ill. felelds személy felszolitasara sem
tartja be, a DMK hasznalatatol, latogatasatol - akar véglegesen is - eltilthato.

A hazirenddel ellentétes eseteket, tapasztalatokat a DMK dolgozoi kotelesek azonnal
jelenteni.
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A hazirend megszegdit az intézmény dolgozdjanak jogaban all kiutasitani az épiiletbol. A

hazirend megszegésének kdvetkezménye biintetdjogi feleldsségre vonas is lehet.

A Hézirend a Déryné Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak ............cc.cc....... melléklete és a Karcag Varosi Onkormanyzat Képvisels-

testilete .....oovvveerveeennnenn. szamu hatarozataval fogadta el.

Karcag, 2026. februdr ............ccoc.......

igazgato
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2. Szamu melléklet

HAZIREND

Déryné Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar
Telephely: Csokonai Konyvtar

Az épiiletet mindenki sajat feleloségére, feliigyelet mellett, e hazirend itmutatasait betartva
latogathatja, hasznalhatja.

A latogatok csak a szamukra kijeldlt, fenntartott helyiségekben tartézkodhatnak.

Az épiiletben a kiemelt helyiségekben az alabbi 1étszamadatokat kell betartani:
o apince, klubterem 0sszlétszdma nem haladhatja meg a 50 {6t
o a foldszinti klubterem 0sszlétszdma nem haladhatja meg a 120 {6t
o az emeleti rendezvényterem nem haladhatja meg a 260 fot.
o pressz6 0sszlétszama nem haladhatja meg az 50 f6t.

A létesitményre vonatkozo 1étszamadatokat rendeltetéstdl eltérd hasznalat esetén is be kell
tartani.

Engedély nélkiili vagy az engedélytdl eltérd hasznalat esetén a hatosagok (pl. jegyzo)
eljarast indithatnak, és szankciokat (birsag, bontasra kotelezés) alkalmazhatnak.

Nyitvatartas:

Felndtt konyvtar Gyermek konyvtar
Hétf6 Sziinnap Hétfo Sziinnap
Kedd 10-18 Kedd 13-18
Szerda 10-18 Szerda 13-18
Csiitortok 10-18 Csiitortok 13-18
Péntek 10-18 Péntek 13-18
Szombat N,[m(,ia} paros Szombat zarva
hétvégén 8-12
Vasarnap zarva Vasarnap zarva

Nvari nvitvatartas:

A konyvtar julius utolsdé két hetében zarva tart, valamint jalius és augusztus honapban
szombati napokon, husvéti szombaton, valamint munkanap Osszevondsok napjain és
szombatjain a Konyvtar zarva tart.

e A konyvtar nyilvanos tereiben dohdnyozni, étkezni és mobiltelefont hasznalni TILOS.

o Akonyvtari tag a kolesonzott dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartozik. Allagat meg
kell 6vnia, és azokat a kolcsonzési hataridd lejartaig felszolitds nélkiil vissza kell
szolgaltatnia, vagy a kolcsonzési id6t meg kell hosszabbitania.

e Akonyvtarba csak az ott tartozkodashoz sziikséges személyes felszerelés vihetd be. Kabat,
csomag, kézi- és sporttaska az elétérben helyezend? el.
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A terapias ¢€s segit0 kutyak kivételével allatokat az intézménybe bevinni tilos.
Az olvasdszolgalati terek épségben tartdsa, fokozott gonddal torténd hasznalata minden
konyvtari tag kotelessége. Felelds tovabba az olvasojegyével kikdlesonzott
dokumentumokért. A kdnyvtari tulajdon miivekbe barmiféle bejegyzést tenni, oldalaikat
behajtani vagy megcsonkitani tilos! A szandékosan vagy gondatlanul okozott kart a
karokozonak meg kell téritenie.
A konyvtarban drizetleniil hagyott értékekért a konyvtar nem vallal felel0sséget.
Az olvasojegyet vagy latogatdjegyet a konyvtar hasznalatakor a konyvtarosnak mindig fel
kell mutatni.
A konyvtar csendjét hangos beszélgetéssel, mobiltelefon hasznélatadval, vagy méas modon
megzavarni nem szabad.
Elveszett, vagy a konyvtari tag hibajabol megrongalodott dokumentumot azonos, vagy
ujabb kiadasu példannyal lehet pdtolni. Amennyiben a dokumentum kereskedelmi
forgalomban mar nem kaphatd, a konyvtar felbecsiili annak eszmei értékét - ami jelentdsen
eltérhet az eredeti artol - és ezen 0sszeg megfizetését kovetelheti a konyvtari tagtol.
A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat vissza kell szolgaltatni, s az esetleges
késedelmi dijat A terdpids és segitd kutydk kivételével allatokat az intézménybe bevinni
TILOS.
A Csokonai Konyvtar helyiségeinek, eszkozeinek bérbe adasardl, annak rendjérdl az
Onkoltségszamitasi Szabalyzatnak, valamint a Terembérlési Szabalyzatnak megfelelden az
igazgat6 rendelkezik.
A technikai eszkozoket, elektromos berendezési targyakat csak a Varosi Sportcsarnok
munkatérsai vagy az igazgato altal kijelolt személyek kezelhetik.
A helyiségek, termek dekoraldsa a Varosi Sportcsarnok nyitvatartasi idejében van
lehetdség, melyhez a lehetdség szerint alkalmazkodni kell. Dekoraciot flitdtestre,
lampatestre, elektromos berendezésre elhelyezni szigorian TILOS.
A helyiségek falazataba dekoracio rogzitésére szolgalod eszkozoket (kampd, bilincs stb.)
csak polgarmesteri engedélyt kovetden lehet elhelyezni.
A Csokonai Konyvtar beépitett elektromos berendezésein €s eszkdzein kiviil kizarolag az
igazgatd engedélyével lizemeltethetd egyeb, a bérbe vevo altal hasznalni kivant eszkoz,
berendezés.
A Csokonai Konyvtar teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden
személy koteles

o azintézmény tulajdonat védeni;
az intézmény berendezéseit rendeltetésszeriien hasznalni;
az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni;
az energidval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;
o amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

o O O O

Az intézmény teriiletén hirdetések, kozlemények kizardlag az igazgatdé engedélyével
fiiggeszthetdk ki vagy helyezhetdk el.
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A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozéasa
van, illetve a kdnyvtar hasznalatara vonatkozd szabalyokat megszegi. Eltilthat6 a konyvtar
hasznalatatol az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznaldt jogai gyakorldsaban
tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartésan zavarja.

Az Adatkezelési tajékoztatd GDPR nyilvanos dokumentum a www.derynekrcag.hu oldalon
megtekinthetd.

A Csokonai Konyvtar nem vallal felelosséget az épiiletben és kornyékén, udvaran
elhelyezett, elvesztett, ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen keletkezd
karokért. Ez érvényes a ruhatar szolgaltatas igénybevétele esetén is.

A Csokonai Konyvtar teriiletén mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni.
Aki a hazirendet folyamatosan, az tizemeltetd ill. felelds személy felszolitasara sem tartja
be, a kdnyvtar hasznalatatol, latogatasatol - akar véglegesen is - eltilthato.

A hazirenddel ellentétes eseteket, tapasztalatokat a Konyvtar dolgozoi kotelesek azonnal
jelenteni.

A hazirend megszegdit az intézmény dolgozdjanak jogaban all kiutasitani az épiiletbol. A

hazirend megszegésének kdvetkezménye biintetdjogi feleldsségre vonas is lehet.

A Haézirend a Déryné Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak ..............c........ melléklete és a Karcag Varosi Onkormanyzat Képvisel6-

testiilete .....oovevvrerneennnnn. szamu hatarozataval fogadta el.

Karcag, 2026. februdr ...........cccceeenee.

Igazgato
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3. Szamua melléklet

HAZIREND

Déryné Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar
Telephely: Varosi Sportcsarnok

A Déryné Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény eldirdsainak
betartasaval, valamint a Karcag Varosi Onkormdanyzata 4ltal elfogadott Alapit6 Okirata és
SZMSZ-e alapjan miikodik.

Telephelye a Varosi Sportcsarnok (tovabbiakban Sportcsarnok)

A létesitményt mindenki sajat felelosségére, eldzetes iddpont egyeztetés utdn,
feliigyelet mellett, e hazirend utmutatéasait betartva latogathatja, hasznalhatja.
A latogatok, nézoék csak a szamukra kijelolt, fenntartott helyiségekben
tartozkodhatnak.
Az épiiletben a kiizddtéren az alabbi létszamadatokat kell betartani:

o akilizd6tér 6sszlétszama nem haladhatja meg a 350 6t
A létesitményre vonatkozo 1étszamadatokat rendeltetéstdl eltérd hasznalat esetén is be
kell tartani.

Engedély nélkiili vagy az engedélytdl eltérd hasznalat esetén a hatosdgok (pl. jegyz0)
eljarast indithatnak, és szankcidkat (birsag, bontasra kotelezés) alkalmazhatnak.
Nyitvatartas:

Hétf6tol péntekig: 07.00-21.00 oraig

Szombaton és vasarnap: rendezvények fliggvényében
Sportesemények alkalmaval a 2004. évi 1. tdrvény a sportrol eldirdsai, valamint a
sportagi szakszovetségek €s e hazirend szabalyai szerint lehet hasznalni, latogatni.

A Sportcsarnok teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek bérbe addsarol, annak rendjérdl az
Onkoltségszamitasi Szabéalyzatnak megfeleléen az igazgato rendelkezik.

Latogatok, nézdk csak a szamukra kijeldlt, fenntartott helyiségekben tartozkodhatnak.
Tilos a létesitmény teriiletére petardat, l6fegyvert, liveget, botot, pénztarszalagot,
kovet €és egyéb testi épséget veszélyeztetd targyat, tovabba masok irdnti gytildlet
keltésére alkalmas feliratot, zaszlot, vagy egyéb jogszabaly altal tiltott onkényuralmi
jelképet bevinni.

A Sportcsarnok kiizddterére utcai cipdvel belépni TILOS.

A terdpias €s segitd kutyak kivételével allatokat az intézménybe bevinni TILOS.

Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek bérbe addsarol, annak rendjérdl az
Onkoltségszamitdsi  Szabélyzatnak, valamint a Terembérlési Szabalyzatnak
megfelelden az igazgatd rendelkezik.
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A technikai eszkdzoket, elektromos berendezési targyakat csak a Varosi Sportcsarnok
munkatarsai vagy az igazgato altal kijelolt személyek kezelhetik.
A helyiségek, termek dekoralasa a Varosi Sportcsarnok nyitvatartasi idejében van
lehetdség, melyhez a lehetdség szerint alkalmazkodni kell. Dekoraciot flitétestre,
lampatestre, elektromos berendezésre elhelyezni szigoruan TILOS.
A helyiségek falazatdba dekoracio rogzitésére szolgald eszkozoket (kampo, bilincs
stb.) csak polgarmesteri engedélyt kdvetden lehet elhelyezni.
A Varosi Sportcsarnok beépitett elektromos berendezésein ¢és eszkozein kiviil
kizardlag az igazgato engedélyével lizemeltethetd egyéb, a bérbe vevo altal hasznalni
kivant eszkoz, berendezés.
A Virosi Sportcsarnok teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodé minden
személy koteles

o az intézmény tulajdonat védeni;
az intézmény berendezéseit rendeltetésszertien hasznalni,
az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni;
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

o O O O

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

o amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A Sportcsarnok épiiletében - a kiizddtéren kiviil - labdéval bemelegiteni tilos.
Az 01t6z6 helyiségek kulcsait, edzés, illetve sportrendezvény eldtt 30 perccel kizarolag
edz6 vagy kijelolt felelés személy veheti at. Egyéb rendezvények esetén a bérlo a
megallapodasban rogzitett feltételek alapjan veheti igénybe a bérelt helyiségeket.
A Sportcsarnok nem vallal felelosséget az épiiletben és kornyékén, udvaran
elhelyezett, elvesztett, ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen
keletkezd karokeért.
A didkok értékeinek megovasa €s az esetleges tanuldi rongalasok kisziirése érdekében
a csoportot kisérd neveld koteles a kulcsokkal az 61t6zok ajtajat nyitni-zarni.
A Sportcsarnokban, annak felszereltségében ¢és a berendezési targyaiban okozott kart
a karokozonak meg kell tériteni.
A sportegyesiileti edzések alkalmaval a Iétesitményben sportolok, csak edzoi
feliigyelet mellett tartozkodhatnak. Az 61t6z6k nyitasardl és zarasarol az iigyeletestol
atvett kulccsal az edzé gondoskodik.
Edzési 1d0 alatt a latogatok csak az arra kijelolt helyen edzoéi engedéllyel
tartdzkodhatnak, varakozhatnak.
Kotelez6 a sportszerek, eszkozok rendeltetés szerinti hasznalata, tovabba a szertarba
torténd visszavitele, edzd, testneveld, iranyitas mellett!
Az Adatkezelési tajékoztatd GDPR nyilvanos dokumentum a www.derynekrcag.hu
oldalon megtekinthetd.

A Viarosi Sportcsarnok nem vallal feleldsséget az épiiletben és kornyékén, udvaran
elhelyezett, elvesztett, ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen
keletkezd karokeért.

A Viarosi Sportcsarnok teriiletén mindenki koteles sajat €s masok testi épségére
vigyazni.
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e Aki a hazirendet folyamatosan, az lizemeltetd ill. felelds személy felszolitasara sem
tartja be, a sportcsarnok hasznalatatol, latogatasatol - akar véglegesen is - eltilthato.

e A hazirenddel ellentétes eseteket, tapasztalatokat a Sportcsarnok dolgozoéi kotelesek
azonnal jelenteni.

A hazirend megszegdit az intézmény dolgozdjanak jogaban all kiutasitani az épiiletbol. A

hazirend megszegésének kovetkezménye biintetdjogi feleldsségre vonas is lehet.

A Hézirend a Déryné Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatanak ..............cccc...... melléklete és a Karcag Varosi Onkorményzat Képviseld-

testiilete ....ooovevverennenen. szamu hatarozataval fogadta el.

Karcag, 2026. februdr ...........ccccoce.....

1gazgatd
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4. Szamu melléklet

HAZIREND

Déryné Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar
Telephely: Karcag Kincse Miivészeti és Konferencia Kozpont

A Déryné Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény eldirdsainak
betartasaval, valamint a Karcag Varosi Onkormanyzata altal elfogadott Alapitd Okirata és
SZMSZ-e alapjan miikodik.

Telephelye: a Karcag Kincse Miivészeti és Konferencia Kozpont (tovabbiakban KKMKK)

A KKMKK a varos kulturalis, tarsadalmi és civil életének szintere, kozdsségi célokat
szolgal. Az épiiletet mindenki sajat feleloségére, feliigyelet mellett, e hazirend
utmutatésait betartva latogathatja, hasznalhatja.
A latogatok, nézdk csak a szamukra kijelolt, fenntartott helyiségekben
tartozkodhatnak.
Az épiiletben a kiemelt helyiségekben az alabbi 1étszamadatokat kell betartani:

o pinceszint dsszlétszama nem haladhatja meg a 100 {6t.

o rendezvényterem 0sszlétszama nem haladhatja meg a 173 f6t.

o galéria 0sszlétszdma nem haladhatja meg a 52 {6t.

o II emeleti terasz 0sszlétszama nem haladhatja meg a 70 fot.
A létesitményre vonatkozo 1étszamadatokat rendeltetéstdl eltérd hasznalat esetén is be
kell tartani.
Engedély nélkiili vagy az engedélytdl eltérd hasznalat esetén a hatésagok (pl. jegyz0)
eljarast indithatnak, és szankcidkat (birsag, bontasra kotelezés) alkalmazhatnak.
Nyitvatartas:

Hétfo: sziinnap

Keddtdl — péntekig: 09.00-17.00 6raig

Szombaton és vasarnap: rendezvények fliggvényében

A KKMKK rendezvényeit, foglalkozasait stb. (dijmentesen, vagy belépdjegy
megvasarlasaval) a miivelddéshez vald joga alapjan, nyitvatartdsi idoben minden
érdeklddd latogathatja, amennyibe megjelenésével, viselkedésével a latogatokat és az
intézmény munkajat nem zavarja, tovabba betartja a kozOsségi- és tarsas élet
szabalyait, annak megfeleld magatartast tanusit.

A KKMKK teljes teriiletére csak az igazgatd engedélyével lehet barmilyen eseményt
szervezni.

Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek bérbe addsarol, annak rendjérdl az
Onkoltségszamitdsi  Szabalyzatnak, valamint a Terembérlési Szabalyzatnak
megfelelden az igazgatd rendelkezik.
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A technikai eszkozoket, elektromos berendezési targyakat csak a KKMKK
munkatarsai vagy az igazgat6 altal kijelolt személyek kezelhetik.
A KKMKK beépitett elektromos berendezésein €s eszkdzein kiviil kizarolag az
intézményvezetd engedélyével lizemeltethetd egyéb, a bérbe vevd altal hasznalni
kivant eszkoz, berendezés.
A helyiségek, termek dekordldsa a KKMKK nyitvatartasi idejében van lehetdség,
melyhez a lehetdség szerint alkalmazkodni kell. Dekoracidt flitdtestre, ldmpatestre,
elektromos berendezésre elhelyezni szigortian TILOS.
A helyiségek falazataba dekoracid rogzitésére szolgald eszkozoket (kampd, bilincs
stb.) csak polgarmesteri engedélyt kovetden lehet elhelyezni.
A KKMKK-ban taldlhaté tlizjelz6 berendezések kikapcsoldsa nem engedélyezett.
A KKMKK teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkoddé minden személy
koteles

o az intézmény tulajdonat védeni;
az intézmény berendezéseit rendeltetésszertien hasznalni;
az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni;
az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

o O O O

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

o amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A terédpids és segitd kutyak kivételével allatokat az intézménybe bevinni tilos, kivéve
az eldzetes egyeztetés alapjan az intézményvezetd engedélyével az olyan jellegii
rendezvényeken, ahol a szabalyszeru feltételeket a szervez6 ahhoz megteremti.
A KKMKK teljes teriiletén dohanyozni TILOS.
A KKMKK eléterében talalhaté informacioés pultban az igazgatd engedélyével
helyezhetbek el az egyéb szervezésii rendezvények szorodlapjai, reklamanyagai.
A KKMKK nyilvanos rendezvényein az intézmény - sajat hasznalatara -
fotodokumentaciot készit. A programon résztvevOk jelenlétiikkel hozzajarulnak a
fotozashoz. Az egyes rendezvények dokumentdldsara vonatkoz6 adatvédelmi
tajékoztatok a rendezvények helyszinén kihelyezésre kertilnek.
Az Adatkezelési tajékoztatd GDPR nyilvanos dokumentum a KKMKK épiiletében és
www.derynekarcag.hu oldalon megtekinthetd.
A KKMKK-ban, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.
A KKMKK nem véllal feleldsséget az épiiletben és kornyékén, udvaran elhelyezett,
elvesztett, ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen keletkezd karokért.
Ez érvényes a ruhatar szolgaltatas igénybevétele esetén is.
A KKMKK teriiletén mindenki koteles sajat €s masok testi épségére vigyazni.
Aki a hazirendet folyamatosan, az iizemeltetd ill. felelds személy felszolitasara sem
tartja be, a KKMKK hasznalatatol, latogatasatol - akar véglegesen is - eltilthato.
A hazirenddel ellentétes eseteket, tapasztalatokat a KKMKK dolgozoéi kdotelesek
azonnal jelenteni.

76



A hazirend megszegdit az intézmény dolgozdjanak jogaban 4ll kiutasitani az épiiletbdl. A
hazirend megszegésének kdvetkezménye biintetdjogi feleldsségre vonas is lehet.

A Déryné Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar, mint lizemeltetd kéri a Karcag Kincse
Mivészeti €s Konferencia K6zpont latogatoit, hogy a Hazirend betartasaval jaruljanak hozza
annak zavartalan miikodéséhez.

Megértésiiket kdszonjiik. Kellemes 1d6toltést kivanunk intézményiinkben.

Karcag, 2026. februdr ............cc.c.......

Igazgato
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/ ’
DERYNE

— —
Muavelodési Kozpont és Varosi Konyvtar

5300 Karcag, D6zsa Gyorgy ut 5-7.

5. Szamu melléklet

A DERYNE MUVELODESI KOZPONT ES
VAROSI KONYVTAR CSOKONAI KONYVTAR
TELEPHELYENEK

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA
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A Csokonai Konyvtar altalanos gytijtokora nyilvanos kozkonyvtar, amely a gytijteményeihez,
szolgaltatasaihoz vald hozzaférést korlatozas nélkiil, mindenki szamara biztositja.

Déryné Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar
Csokonai Konyvtar telephely
5300 Karcag, Piispokladanyi at 11.

Nyitvatartas:

Felndtt konyvtar Gyermek konyvtar
Hétfo Szlinnap Hétfo Szlinnap
Kedd 10-18 Kedd 13-18
Szerda 10-18 Szerda 13-18
Csiitortok 10-18 Csiitortok 13-18
Péntek 10-18 Péntek 13-18
Szombat 1\/’[11’1(’161,1 paros Szombat zarva
hétvégén 8-12
Vasarnap zarva Vasarnap zarva

Nvari nyitvatartas:

A konyvtar julius utolsd két hetében zéarva tart, valamint julius és augusztus honapban
szombati napokon, husvéti szombaton, valamint munkanap Osszevonasok napjain ¢és
szombatjain a Konyvtar zarva tart.

Elso fejezet
A KONYVTAR HASZNALATA

1. A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

A konyvtar nyilvanos konyvtar, minden érdekldddnek a kulturalis torvényben meghatarozott
feltételek szerint rendelkezésére 4ll. A szolgaltatasok igénybevételének maodjat, a fizetett
szolgaltatasok feltételeit évente a Karcag Varosi Onkormanyzat Képviseld Testiilete altal
jovahagyott hatarozat rogziti.

1.1.A konyvtarhasznalok jogai és kotelességei:
A konyvtarhasznal6ot ingyenesen illetik meg a kovetkezd alapszolgaltatasok:

e konyvtarlatogatas

e akonyvtar gylijteményeinek helyben hasznalata

e az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata (kataldgus, szamitdogépes nyilvantartas)
e informacid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
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A konyvtar az ingyenes szolgaltatdsokat igénybe vevo konyvtarhasznalok adatait a
beiratkozo6 olvasdékhoz hasonldan regisztralja beiratkozasi dij nélkiil.

Az ingyenes alapszolgaltatason kiviili szolgaltatasok, melyek a konyvtarba valod
beiratkozassal vehetdk igénybe a fenntarté dontése alapjan meghatarozott beiratkozasi
dijhoz kotottek.

A fenti alapszolgaltatasokon kiviili szolgaltatdsok a kdnyvtarba valo beiratkozassal vehetok
igénybe:

e Konyvtari nyomtatott ¢€s elektronikus dokumentumok meghatarozott korének
kolesonzése, eldjegyzése, a kolesonzési hataridé meghosszabbitasa, konyvtarkozi
kolcsonzés

e Tajékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a konyvtar altal vasarolt,
elofizetett, vagy készitett adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérhetd
informaciokrol, valamint kozhasznu informaciokrol

e hozzaférés a konyvtar szamitogépes halozatan elérhetd adatbazisok meghatarozott
koréhez, Interneten elérhetd informacidkhoz

e segitségnyujtds katalogusaink, kézikonyvtarunk, szamitdégépes adatbazisaink
hasznalatahoz

e Bibliografiai és szakirodalmi t4jékoztatés, irodalomkutatas, témafigyelés

e WiFi

e Helyismereti informacidk nyujtasa

A beiratkozasért a fenntarto altal évente meghatarozott beiratkozasi dijat szediink. A 16 éven
aluliak, a 70 éven feliiliek, a kozgyiljteményi dolgozok mentesiilnek a beiratkozasi dij
megfizetése alol a 2012. évi CLIL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasardl €s a 6/2001.
(I.17.) kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilleté kedvezményekrdl jogszabalyok
alapjan.

1.2.A konyvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapcsolodo szabalyok:

A beiratkozas, regisztralas alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznélni kivan6 személy kozolje
¢s hitelt érdemld dokumentum (személyi igazolvany, ttlevél, didkigazolvany) felmutatasaval
igazolja sajat, ill., ha 6nallo jovedelemmel nem rendelkezik, jotallojanak alabb felsorolt
adatait az 1997. évi CXL. tv. 57. § (1) alapjan:

e Név

e Sziiletési név

o sziiletési hely és 1d6

e anyjaneve

e allando lakohelye: telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajtdé (ha Karcagon ideiglenes
lakcimmel rendelkezik az is, ebben az esetben azonban a levelezési cimet is meg kell
jelolni)

személyi igazolvany, vagy utlevél szdma
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e A konyvtar gytlijti az olvasok alabbi adatait is, ezek kozlése azonban megtagadhato:

e foglalkozasa és munkahelye. Onallo foglalkozastiak esetében: székhely vagy telephely

e nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiiliek esetében a foglalkozasnal az utolsé
tényleges foglalkozasuk megnevezését, a munkahelynél a nyugdijas rokkantnyugdijas,
munkangélkiili jelleget rogziti

e Onall6 jévedelemmel nem rendelkezé személyek esetében:

e tanuloknal ezt a tényt foglalkozasként, az oktatasi intézmény megnevezését
munkahelyként tlinteti fel

e haztartasbeliek esetén e helyzetet a munkahely rovatban rogziti.

e A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozé jogszabalyok szerint
gondoskodik.

Beiratkozas:

A beiratkozés napjatol szamitva 1 évig érvényes, ezt kdvezden a beiratkozast meg kell Gjitani,
¢s a kovetkezd 1 évre az aktualis beiratkozasi dijat meg kell fizetni.

A konyvtarba torténd beiratkozaskor az olvasonak a szabalyzat I11. fejezetében rogzitett dijat
kell befizetnie, melynek ellenében a szolgaltatdsokat a dokumentumonként meghatarozott
idére veheti igénybe. A regisztracid ingyenes, de csak a konyvtar helyben hasznalatara
jogositja az olvasot, kdlcsonzésre nem.

1.3.A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok:

Beiratkozasi adatok:

A beiratkozési adatokat a konyvtar integralt szamitdogépes rendszerébe rogziti, melyet a
hasznal6 egyedi azonositasra alkalmas vonalkdd adataval egészit ki. Az itt rogzitett adatokat
az intézmény személyhez kototten az olvasoval vald kapcesolattartashoz, illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel.

A konyvtarlatogato kérésére - amennyiben a konyvtar szolgaltatasait a jovében nem kivanja
igénybe venni, adatait torolni kell.

Torzslap, olvasoi nyilatkozat: az olvasd torzslapjan szintén szerepelnie kell a regisztralt
adatoknak és az olvaso nyilatkozatanak, melyben kotelezi magat a konyvtarhaszndlati
szabalyzat ra vonatkozd részeinek, a dokumentumkezelés szabalyainak betartasara,
adatvaltozasainak bejelentésére €s elfogadja a kolcsonzési nyilvantartas vezetésének modjat.
E nyilatkozatban az 6nall6 jovedelemmel rendelkezOk a kolcsonzott dokumentumokert
felelosséget is vallalnak. Az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezdk esetében ezt a jotalloknak
kell megtennitik.

Olvasojegy:

Az olvasojegyen szerepelnie kell az olvasd egyéni azonositdjanak, nevének és lakcimének.
Az olvasdjegy felmutatasa a konyvtar latogatisanak, az egyes szolgaltatasok
igénybevételének alapfeltétele. Ezen kell régziteni a kolcsonzott dokumentum jellegét (konyv,
folyoirat, CD stb.), darabszamat ¢és a kolcsonzés hataridejét. Az elveszett olvasdjegyet a
konyvtar a 3. fejezet szerinti dij befizetése ellenében pdtolja. Az olvasojegyet csak tulajdonosa
hasznalhatja.
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Regisztracios adatok:

A konyvtarlatogaté az 1.1. pontban felsorolt ingyenes alapszolgaltatasokat regisztracios
adatlap kitoltése mellett veheti igénybe. Az adatok hitelességét alairasaval igazolja.

Jotallo nyilatkozat:

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezd olvasd nevét és
torzsszamat, a jotallo 1.2 pontban felsorolt adatait és a jotallas vallalasanak alairassal igazolt
tényét.

A konyvtarhasznaloktol felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvantartdsok vezetésére,
konyvtari statisztikdk készitésére, ill. tudomanyos kutatds céljaira hasznalhatdéak fel. Az
adatokat nyilvanossagra csak az adatkozldk engedélyével teheti az intézmény. A
nyilvantartasokat ugy kell vezetni, az adathordoz6é dokumentumokat ugy kell tarolni, hogy
azokhoz kizardlag a munkakori leirasok alapjan erre jogosultak férhessenek hozza. Az adatok
jogszabaly szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozdja felelds. A konyvtar ideiglenesen
megtagadhatja a szolgéltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa van, illetve a konyvtar
hasznalatara vonatkozé szabalyokat megszegi.

Reklamaciok intézése:

A latogatd, az olvasd panaszaval a konyvtar csoportvezetdjéhez vagy Déryné Miivelddési
Kozpont és Varosi Konyvtar igazgatdjahoz fordulhat jogorvoslatért.

Masodik fejezet
AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

2. A konyvtar szolgaltatasainak szabalyozasa

2.1. Téritésmentes szolgaltatasok:

2.1.1. A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata:

A konyvtarhasznalok a szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat minden korlatozas
nélkiil hasznalhatjak, ugyanakkor tigyelniiik kell azok épségére. Rongalas, csonkités, beiras,
aldhtizds esetén a szolgalatot teljesitdé konyvtaros a dokumentumhasznalatot koteles
felfiiggeszteni és az olvasot a szolgaltatas igénybevételétol egy évre eltiltani, az okozott kart
megtérittetni.
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2.2.Téritéses szolgaltatasok:

2.2.1. A konyvtari dokumentumok kolcsonzése:

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak kolcsonadja. A
kolcsonzési  hataridd, valamint az egyszerre kikolcsonozhetd dokumentumok szdma
dokumentumtipusonként, tipuson beliil konyvtari statusz szerint a kovetkezo:

Kolcsonzési ido Hosszabbitas
Konyv = kdlesonzoi dllomény 30 nap Igen (2x30 nap)
Kézikonyv (olvasoterembdl) 7 nap Nem
Helyismeret (tobbpéldanyos) 7 nap Nem
Hanglemez, CD lemez 7 nap Nem
DVD 7 nap Nem

Az olvasonal egyszerre 8 darab konyv, 2 darab kézikonyvtari konyv, 2 darab CD ¢és 2 darab
DVD lehet kikolcsonozve. A helyismereti gylijteménybdl csak a tobb példanyos kdnyvek
kolesonozhetdek. A kdlesonzés tényét a konyvtar integralt szamitogépes rendszerében tartja
nyilvan.

2.2.2. Késedelmi eljaras:

Amennyiben az olvas6 a kolcsonzési hataridd lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitasat nem kérte (személyesen, telefonon,
levélben) dokumentumonként a III. fejezetben meghatarozott késedelmi dijat és a
postakoltségeket koteles a konyvtar szamdra befizetni. A konyvtar 5 nappal a kdlcsonzési
hatarid6 lejarta utan a késedelmes olvasot kotelezettségére normal postai levélben
figyelmezteti. Ha a dokumentum nem keriil vissza az intézménybe, a kdnyvtar még kétszer
felszolitja hetente a kolesonzot. E leveleket az 6nalld jovedelemmel nem rendelkezd olvasok
esetén a jotallonak kell elkiildeni. Amennyiben a konyvtirhasznalo a felszolitdsra a
dokumentumot visszaszolgaltatja a postakoltség és a késedelmi dij megfizetése terheli. A
felszolitas kovetkezd lépése tértivevényes levél formajaban torténik, melyben a konyvtar
feltliinteti az Osszeget, melyet a dokumentum visszaaddsdnak elmulasztisa miatt a
kolesonzotdl kovetel. Ez magéaban foglalja a késedelmi dijat, az eddig felmertilt 6sszes postai,
valamint adminisztracios koltség Osszegét ¢és a dokumentum ellenértékét. E levélnek
figyelmeztetnie kell az olvasot arra is, hogy a postara adasatol szamitott 30 nap eltelte utdn —
ha a tartozas tovabbra is fennall — koteles birdsaghoz fordulni abbol a célbdl, hogy az a
kolesonzét az 1994. évi LIII. torvény rendelkezései alapjan a konyvtari kovetelés
megfizetésére kotelezze. A 30. nap eltelte utdn a konyvtar a birdsagi végrehajtasrol szo6lo
torvény rendelkezései szerint jar el.

2.2.3. Elveszett konyvek téritése:

A kolcsonzott dokumentumot megrongalodasa vagy elvesztése esetén az olvasonak potolni
kell egy azonos kiadasu, vagy friss példannyal. Amennyiben ez nem lehetséges az elveszett
dokumentumot a konyvtar altal megallapitott a II1. fejezetben meghatarozott potlési dijon kell
megtériteni. Nem fizetés és ismétlodd karokozas esetén az olvaso tobbet nem kdlcsondzhet.
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Az olvaso altal egyszer mar megtéritett dokumentum &rat, annak elOkeriilése esetén az
intézmény nem fizeti vissza.

2.2.4. A konyvtarkozi kolcsonzés:

Az intézménvybe beiratkozottak részére:

A szolgaltatés célja a konyvtar gylijteményében nem talalhaté dokumentumok hozzaférhetové
tétele az olvaso szamara a 73/2003.(V.28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszerrdl cimii jogszabaly alapjan. Kivételes, indokolt esetben a kdnyvtar allomanyéaban
meglévo mi is kérhetd konyvtarkozi kdlesonzés utjan.

A konyvtarkozi kolesonzés igénybevételének feltételei:
e ¢érvényes konyvtari tagsag

o konyvtarkdzi megallapodés (a konyvtar és az olvasd kozott jon 1étre), melyben az
olvaso fizikai és anyagi feleldsséget vallal a konyvtarkozi kolesonzéssel megkért
dokumentumokért, valamint vallalja az esetlegesen felmeriild koltségeket (pl.
fénymasolés dija, postakoltség). Konyvtarkozi kolcsonzés esetén a dokumentumok
kolesonzési hatarideje nem hosszabbithatd meg.

Az Oktatési és Kulturalis Minisztérium altal biztositott timogatasi rendszer valtozasa miatt
2007. januar 1-t6l a konyvtarkozi kolesonzéssel kért konyvek visszakiildésének koltségét a
kérd konyvtarnak kell biztositania. A Csokonai Konyvtar az olvasora kénytelen terhelni ezt az
Osszeget, mely Osszeg kérésenként tartalmazza az adminisztracid, a csomagolds és a
kiértesités koltségét, valamint a mindenkori postakoltséget, melynek nagysagat a kdnyvtar
egyedi elbiralas alapjan hatdrozza meg.

Mas konyvtarak részére:

A konyvtar a gylijteményébe keriilt dokumentumokat (kiilondsen a helytorténetieket) mas

konyvtarak felhaszndloi szamara is hozzaférhetdveé teszi konyvtarkozi kdlesonzés utjan.
2.2.5. Irodalomkutatas, témafigyelés

A konyvtar téritési dij ellenében vallalja kiilonbozd témakorokhoz kapcesolddd irodalom

kutatasat, bibliografia készitését, egy-egy téma figyelését nyomtatott és elektronikus

dokumentumokban egyarant.

2.2.6. A konyvtar technikai eszkozeinek hasznalata

A regisztralt olvasok téritésmentesen vehetik igénybe helyben a mikrofilmek olvasasahoz, a
hangz6 dokumentumok hallgatasdhoz sziikséges technikai eszkozoket.

Az Internet hasznalatat az intézmény a konyvtarba vald beiratkozashoz koti és
idokorlatozassal (napi 1 ora) teszi lehetdvé. Hasonldan a szovegszerkesztd hasznélatat is. A
technikai eszkz0k hasznalata csak konyvtari dolgozé feliigyelete mellett torténhet.

2.2.7. Napijegy

Amennyiben a konyvtarhasznalo a konyvtar alapszolgaltatasai kozott nem szerepld, de az
intézményen beliili, helyi szolgaltatasat (internethasznalat, tajékoztatas stb.) szeretné igénybe
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venni, akkor a regisztracios lap kitoltése mellett a konyvtarhasznalénak napijegyet kell
valtania.

Harmadik fejezet
3. A Konyvtar téritési dija
A fenntarto altal biztositott kedvezményeket a Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti.

3.1.Beiratkozasi dijak

Felnott Gyermek
Felnott 1 500,- Ft/év -
Diak! 0,- Ft/év -
Gyermek? 0,- Ft/év 0,- Ft/év
Kedvezményezettek? 0,- Ft/év 0,- Ft/év
Internetjegy* 200,- Ft/6ra -
Latogatojegy ingyenes ingyenes

A kedvezményekre valo jogosultsagot a beiratkozaskor igazolni kell! 2024. évi XXX.
torvény 39.§ modositotta az 1997. évi CXL torvény 56.§(6) bekezdése értelmében a 25 éven
aluliak mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol .

A beiratkozas 365 napig érvényes.

3.2.Kolcsonzési dijak

Hangtar Videotar
Hanglemez 100,-Ft/db/hét | DVD 400,-Ft/db/hét
CD 100,-Ft/db/hét

A 16 év alatti konyvtarhasznalok a Hang- és Videotarbdl csak sziildi meghatalmazassal
kolesonozhetnek.

3.3.Késedelmi dijak

Felnott Gyermek
Felndtt kolcsonzd 10,- Ft/db/nap | 5,- Ft/db/nap
Felnott kézikonyvtar 50,- Ft/db/map | 50,- Ft/db/nap
Gyermek kdlcsonzo 10,- Ft/db/nap | 5,- Ft/db/nap
Gyermek kézikonyvtar 50,- Ft/db/map | 50,- Ft/db/nap
CD, DVD 100,- Ft/db/nap |-
Egyéb dokumentum 50,- Ft/db/map |-

! Digk: érvényes didkigazolvannyal rendelkezd 16 év feletti kdzépiskolai, féiskolai és egyetemi hallgato

2 Gyermek: 16 év alatt

3 Kedvezményezettek: a konyvtarosok, a muzealis intézmények és levéltarak dolgozoi, valamint az 6regségi
nyugdijkorhatart elért konyvtarhasznalok

4 Ervényes konyvtari tagsaggal nem rendelkezok részére
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A késedelmi dijak a postakoltség dijat nem tartalmazzak.
Olvasojegy potlasa: 200,- Ft
Megrongalt vonalkodok (kdnyvben, hanglemezen, CD-n, DVD-n) pétlasa: 200,- Ft

3.4.Elvesztett és megrongalt dokumentumok potlasa

Az elveszett és megrongalt dokumentumokért potlési arat kell fizetni!

Elveszett vagy megrongalt dokumentumok potlasi dijai:

e 10 évnél nem régebbi dokumentum esetén a dokumentum eredeti értékét;

e 10 évnél régebbi dokumentum esetén a beszerzési ar haromszorosat, de minimum
2.000,- Ft-ot kell fizetni.

Kartéritési eljaras dija: 1.000,- Ft/db, melyet minden esetben meg kell fizetni!

3.5.Egyéb szolgaltatasok dijai

e Irodalomkutatés, témafigyelés: 1000,- Ft/téma
e Sajtofigyelés: 50,- Ft/ljsag/nap

Karcag, 2026. februdr ............cccoc......

igazgato
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DIRYNE

Muavelodési Kozpont és Varosi Konyvtar
5300 Karcag, D6zsa Gyorgy ut 5-7.

6. Szamu melléklet

A DERYNE MUVELODESI KOZPONT ES
VAROSI K{')NYVTAR ,
CSOKONAI KONYVTAR TELEPHELYENEK

GYUJTOKORI SZABALYZATA
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Az intézmény telephelye és cime:

Déryné Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar
5300 Karcag, Plispokladanyi at 11.

Alapitas éve: 1952.

A Déryné Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar Csokonai Konyvtar telephelye
Oonkormanyzati fenntartasu, nyilvanos jellegii, altalanos gytijtékorti, B tipusu kozmiivel6dési
konyvtar. Ellatja mindazon feladatokat, melyeket a 2012. évi CLII. térvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL.
torvény modositasarol €s a kozmiivelodésrol a KM-PM 3/1975. (VII.17) rendelettel és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény a modositasokkal egyiitt
kimond.

Fo feladatunk:

Segiteni a felhaszndlobarat informécios tarsadalom kiépitését — informaciogyijto, feltaro és
szolgaltat6 munkankkal folyamatosan gyarapod6é dokumentumallomanyunkkal.

1. Konyvtarunk kiildetésnyilatkozata

A konyvtar Karcag egyetlen nyilvanos konyvtaraként f6 feladatanak tartja, hogy szolgaltatasai
révén egyre kedvezObb feltételeket biztositson haszndloi szaméra a magyar és egyetemes
kultira maradand6 alkotdsainak megismeréséhez, a folyamatos onmiiveléshez. Mindenki
szamara biztositsa az informacidhoz vald szabad hozzaférést a kultura, irodalom, gazdasag és
tudomany minden teriiletén.

Lehetdveé teszi mas konyvtarak adatbazisanak elérését, az Internet hasznalatat és kozhasznu
informacios tevékenységet végez. Rendezvényeivel apolja és Orzi a konyvtari és helyi
értekeket, esélyegyenldséget kinal szolgaltatasai altal a tarsadalom hatranyos helyzetl rétegei
szamara.

2. A konyvtar kornyezete

A gylijtemény alakitasat, az dllomanygyarapitast a konyvtar tipusabdl, a konyvtari rendszeren
beliil elfoglalt helyébdl ad6do kovetelményeken til meghatirozza a tarsadalmi €s helyi
kornyezet, ahol tevékenységét kifejti. Karcag kb. 20.000 lakosti, mezdgazdasagi jellegli
kisvaros, ahol az idegenforgalom is egyre jelentdsebb szerepet tolt be.

A kozmiivelddés szinterei a Déryné Kulturdlis Kézpont. A varosban tobb altalanos iskola,
harom kozépiskola miikodik.

3. A gyujtokor kialakitasanal figyelembe veend6 tényezok

A gylijtemény kialakitasanal objektiv tényezé a koltségvetési keret, amely befolyasolja a
beszerzendé dokumentumok korét, tipusat €s darabszamat.
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A koltségvetés tervezése ¢€s testlileti jovahagyasakor torekedni kell az optimalis anyagi fedezet
biztositasara, hogy az alabbi tényezdket maradéktalanul figyelembe vehessiik:

e atelepiilésen a varosi konyvtar az egyetlen nyilvanos kozkonyvtar;

e az iskoldk nagy szamabol adododan a beiratkozott altalanos- és kozépiskolai tanulok
szdma magas, az iskolai konyvtarak tevékenységét kiegésziti szolgaltatasaival;

e azegyetemeken, féiskolakon tanulok igényeit is figyelembe kell venni, a kézikonyvek
szerzeményezésénél;

e a gazdasagi struktira folyamatos valtozasa, a munkanélkiiliség mértéke miatt sokan
vesznek részt atképzésben, tovabbképzésben;

e az idegenforgalombol eredden és a tovabbtanulas miatt megnétt a nyelvkonyvek,
idegennyelvii irodalom iranti igény;

e aszamitastechnika, informatika a gazdasag, de a non-profit szféra minden agéban teret
nyert, a szdmitogépes informacidhordozdk a konyvtari munka alapjaul is szolgdlnak;
a konyvtari adatbazisok, CD-ROM-ok a tajékoztatas alapeszkozei,

e megndtt az igény a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok irant.

4. Kulcsteriiletek

¢ Az informécio hagyomanyos és elektronikus Gton torténd szolgaltatasa.

e Maximalis modon kiszolgalni az elektronikus dokumentumok térhoditasa mellett a
hagyomdanyos, konyvhoz kotédo olvasasi kultarat.

e Kozhasznl informacids szolgaltatasok az allampolgarok szamaéra.

e Multimédia tartalmanak és eszkozrendszerének folyamatos fejlesztése.

e Halozati egyiittmiikodés folyamatos fejlesztése.

Mindezek mellett a feladatok mellett

e A varos lakossaga részére rendszeres konyvtari szolgaltatasokat nyujt.

o Konyveket, folyoiratokat, hanglemezeket, hangoskdnyveket, CD lemezeket, DVD
lemezeket kolcsonoz.

e Felndtt- és gyermekkonyvtarat, médiatarat, helyismereti részleget miikodtet.

e Az olvasdszolgalat keretében tanacsado-ajanlo és tajékoztatd szolgalatot lat el.

e Biztositja a helybenolvasas lehetdségét.

e Hirlapokat, folydiratokat jarat ill. hirlapolvasot tart fenn.

e Felkutatja, gylijti és feltdrja a helyismereti irodalom dokumentumait, segiti a
helyismereti kutatast, 6sszefogja a helyismereti bibliografiai tevékenységet.

e ir6-olvasd taldlkozokat, irodalmi esteket, gyermekfoglalkozasokat, kiallitdsokat
szervez €s rendez.
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5. Allomanyépités
Alloméanygyarapité munkankban figyelemmel kell lenniink a véros kulturalis és oktatasi
¢letére, a gazdasag valtozasaira, a kiilonboz6 szakmak igényeire, a hasznalok széles korére. A
Viarosi Konyvtar Karcag egyetlen kozmiivelédési konyvtara. Alloméanyépitésiink kapcsan
figyelembe vessziik az oktatdsi intézmények specidlis igényeit, az orszagos konyvtari
rendszerben elfoglalt helyilinket. Mindezek alapjan gytjtjiik:

e azegyes tudomanyagakra vonatkozo atfogd tudomanyos miiveket
e az ismeretkozld irodalmat
e szépirodalmi, ifjisagi és gyermekirodalmi miiveket.

6. A gyljtokor részletes leirasa

6.1.A gyiijtés mélysége
Konyvtarunk  gyljtékore a  feladatainak  megfelelden  altalanos.  Gyljtjik a
tarsadalomtudomanyi, a természettudomanyi €s az egyes tudomanyagakra vonatkozo atfogo
tudomanyos miveket, az ismeretterjeszté irodalmat, a szépirodalmi, ifjisagi és
gyermekkonyveket. Gylijtjiikk a varos jellegének, termelési profiljanak megfeleld miiszaki,
mezdgazdasagi szakirodalmat. Kiemelten gyiijtjiik a helyismeret irodalmat.

6.2.Valogatas, teljesség, kiemelés

A konyvtar tipusabol és méretébdl eredden nem térekedhet valamennyi teriileten teljességre.
Altalaban valogatva gyiijtiink. Amennyiben a szamunkra biztositott beszerzési keret lehetévé
teszi, az alapszintli és a kozépszintli konyveket minden szakteriileten beszerezziik, a felsd
szintll szakirodalmat azonban csak valogatva. Teljességgel gyujtjilk a helyismereti jellegii
dokumentumokat, valogatva a tarsadalomtudomanyi, mivészeti, irodalmi,
torténelemtudomanyi, természettudomanyi, alkalmazott tudoményi miiveket, valamint a
magyar nyelvii szépirodalmat.

6.3.1dohatarok

Alloméanygyarapitasunk elsésorban az tjonnan megjelend, korszerii ismereteket tartalmazo

konyvekre terjed ki. Beszerziink vagy ajandékként elfogadunk minden, ma is hasznosithato
tartalmi értékkel rendelkezd kdnyvet, amennyiben anyagi helyzetiink lehetdvé teszi, s irdnta
igény jelentkezik a kiadas idejétdl fiiggetlentil.

6.4.Nyelvi keretek

Alloméanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbol all. A nyelvtanulast szeretnénk
segiteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekbdl is vasarolunk kétnyelvii konyveket.

Vélogatva gyljtjiik a kozépszotarakat, nyelvtanokat, a nyelvtanulast és a nyelvvizsgat segitd
alap- és kozépfoku segédleteket, tankonyveket.
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6.5.Kiadvanytipusok
Konyvtarunk gytijtékorébe az alabbi dokumentumféleségek tartoznak: konyvek, folyoiratok,
heti- és napilapok, hanglemezek (bakelit és cd), CD-ROM-ok, DVD-k, mikrofilmek,
kéziratok, fényképek, térképek, fénymasolatok és apronyomtatvanyok.

6.6.Példanyszam

Felnott részleg:

Anyagi lehetdségeink szerint a gylijtokorbe tartozé minden miibdl legalabb egy példanyt be
kell szerezni.

Tobb példanyban kell vasérolni:

a klasszikus szépirodalmat

a kotelezd és ajanlott olvasmanyokat

a kolcsonzésre is alkalmas kézikonyveket

a szélesebb kort érdeklddésre szamottevo szakirodalmat

Gyermekkonyvtar:

Egy példanyban csak a draga kézikonyveket vasaroljuk. A képes-, mesés-, kalandos konyveket
lehetdség szerint 2-3 példanyban, a tobbi szépirodalmat és az ismeretterjesztd miiveket is 2-3
példanyban kell beszerezni. Az iskolai kételezd és ajanlott irodalom beszerzési példanyszama
lehetdleg 5-8 legyen.

7. Kiilongyijtemények, elkiilonitett konyvtari egységek
gyujtokori szabalyzata

7.1.0lvasoteremi kézikonyvtar
Ide keriilnek az értékesebb kiadvanyok, az egyes tudomanyagak legfontosabb tajékoztatasi
segédletei a felndttek és a gyermekek szamara egyarant.

7.2.Segédkonyvtar
Itt helyezziik el a konyvtari szakirodalmat, a konyvtartudomany alapvetd kézikonyveit, a
modszertani kiadvanyokat.

7.3.Folyoirattar

A megvasarolt periodikak jelentds részét egy-ot éven belill kiselejtezziik, tartdsan azokat a
folydiratokat drizziik meg, melyek avulasa csak hosszu id6 alatt, s akkor is csak részlegesen
kovetkezik be. A helyismereti vonatkozasu id6szaki kiadvanyok teljes korét megorizziik.
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7.4.Audio-vizualis részleg

Audio-vizualis részleglinkben a hanglemezek, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, hangoskonyvek
talalhatok. A hangzbdanyag jelentds részét a komolyzenei felvételek képezik. Beszerezziik
emellett: a keresettebb konnytlizenei, népzenei, irodalmi, nyelvi hanganyagokat, valamint
valogatunk az aktualis filmkinalatbol. A CD-ROM gytjtemény kialakitasanal f6 szempontok:
a tanulas segitése, ismeretterjesztés, szorakozasi igények kielégitése.

7.5.Helyismereti gyiijtemény
E gylijtemény célja a helytorténeti anyag megorzése, és a kutatdmunka tdmogatasa. Gyljtiink
minden olyan dokumentumot, amely Karcag és a Nagykunsag multjarol és jelenérol, a varos
¢letében jelentOs szerepet jatszo személyekrdl informacids jelleggel bir.

7.6.Gyermekrészleg

A gyermekrészleg feladata a 14 éven aluli olvasok kiszolgéldsa, ezen belil az ©6nallo
ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, az iskolai oktato-neveldé munka segitése,
valamint a gyermekolvasok szoérakozadsi igényeinek kielégitése bdséges irodalom
segitségével. Ezek figyelembevételével alakitjuk ki a gyermekkdnyvtar allomanyat.

8. Allomanyapasztas

A gyarapitashoz hasonldan allandé feladat, s szerves része a gyijtemény alakitdsanak. A
konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatdsara alkalmatlannd valt dokumentumok
selejtezésére tervszerli allomanyapasztds soran, vagy természetes elhasznalddas folytan
kertilhet sor. Tehat ki kell vonni a mar csak helyet foglal6 dokumentumokat is fiiggetleniil az
elhasznaltsagi foktol.

fgy selejtezésre keriilnek azok a miivek, amelyek:

e clrongalodtak,

e clvesztek (az olvaso kifizette),

e akonyvtar olvasdi szamara hasznalhat6 informécidkat mar nem tartalmaznak,
e azadott téma Ujabb (4td., bov,) kiadasa folytan feleslegessé valtak.

e 4llomanyellendrzésként hianyként jelentkez6 dokumentumok.

Nem, vagy csak kivételes esetben selejtezhetOk a helyismereti gylijteménybe tartozé
dokumentumok.

Az apasztast rendszeresen, évenként kell elvégezni, a selejtezési jegyzokonyvek
dokumentumtipusonként és az apasztas okainak megfelelden késziilnek.
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A Konyvtar a tulajdondba keriilo dokumentumokat a 3/1975. (VII.17) KM-PM sz.
rendeletben foglaltaknak megfeleloen veszi nyilvantartasba, ellenérzi és végzi a
torléseket. Konyv-, CD, CD-ROM- és DVD allomanyat szakrendi, betiijeles raktarozasi
rendben, a dokumentumtipusnak megfelel.

Karcag, 2026. februar

Igazgato
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