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I. Általános rendelkezések
1. A Szervezeti Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működés Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse a Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár (továbbiakban: intézmény) adatait, szervezeti felépítését, a vezetők és a munkatársak feladatait és jogkörét, a művelődési központ működési szabályzatát.
· az irányítás eszközeit, a munkáltatói jogok gyakorlását, a munkavégzés főbb szabályait és a belső ellenőrzés módját, 

· az intézmény gazdálkodási módját, gazdálkodásának felügyeletét. 

2. Az intézmény működését és gazdálkodását meghatározó alapvető jogszabályok
· 2013. évi V. Törvény az új Polgári Törvénykönyvről
· 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól

· 2012. évi I. tv.  a Munka Törvénykönyvéről 

· 1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról

· 2011. évi CXCV. tv. az államháztartásról

· 1997. évi CXL. tv. a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

· 1999. évi LXXVI. tv. a szerzői jogról 

· 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
· 5/2015. (I. 22.) EMMI rendelet a közművelődési feladatellátás országos szakfelügyeletéről
· a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról szóló, módosított 1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet

· 150/1992. (XI. 20.) Korm. r. a közalkalmazottak jogállásáról szóló XXXIII. tv. végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezésére
· az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről szóló, módosított 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet
· 2/1997. (I. 31.) MKM r. az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről szóló 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet módosításáról
· 1/2000. (I. 14.) NKÖM r. a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról
· Hajdúszoboszló Város Önkormányzata képviselőtestületének 25/2006. (VII.6.) sz. rendelete a helyi közművelődési tevékenység támogatásáról
3. Az intézmény azonosító adatai

neve: Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár 

rövidített neve: Kovács Máté VMKK

székhelye: Hajdúszoboszló, Szilfákalja 2. 

tulajdoni lapszám: 2253

helyrajzi száma: 2307/6

Alapító Okirat száma: 10322-5/2015 
Adóazonosító szám: 15374035-2-09
OTP számlaszám: 11738084-15374035
KSH szám: 153740359234322-09

Telefon: 52/558-800, fax: 52/557-693

Email cím:  szoboszlokultura@gmail.com
Internetcím: www.szoboszlokultura.hu
I. sz. telephelye: Gyermek- és Ifjúsági Ház 

székhelye: Hajdúszoboszló, Gönczy Pál u. 8. 

helyrajzi szám: 913

tulajdoni lapszám: 933

II. sz. telephelye: Szabadtéri Színpad 

székhelye: Hajdúszoboszló, József Attila u. 2.

tulajdoni lapszám: 2475/13

helyrajzi szám: nem jelölhető meg, mivel a Földhivatalnál a fürdő részeként van nyilvántartva

III. sz. telephely: Bocskai  Többfunkciós Rendezvényközpont 

székhelye: Hajdúszoboszló, Hősök tere 18. 

helyrajzi szám: 2245

3.1. Az intézmény jogelődjei
· Városi Tanács VB Művelődési Központ, 

· Kovács Máté Városi Könyvtár, 

· Gönczi Pál Gyermek- és Ifjúsági Ház

3.2. Működési terület 

Hajdúszoboszló Város közigazgatási, ill. kistérségi központként Ebes, Hajdúszovát és Nagyhegyes területe. 
Alapító szerve: Hajdúszoboszló Város Képviselőtestülete
3.3. Alapítás
Alapítás éve: 1980.02.01., 1996. (Hajdúszoboszló Város Képviselőtestülete 30/1996. (III.14.) határozata alapján történt meg a művelődési központ és a könyvtár összevonása
Alapító Okirat száma, kelte: 10322-5/2015., 2015. év május 14. Képviselőtestületi határozat a Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár Alapító Okiratának módosításáról 

Törzskönyvi azonosító száma: 374035

3.4.  Az irányítószerv megnevezése
Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának Képviselőtestülete 4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.
3.5. Az intézmény felügyelete 

· Hajdúszoboszló Város Képviselőtestülete, 

· Polgármesteri Hivatal Önkormányzati Iroda
3.6. Az intézmény jogállása

Önálló jogi személy

Jogszabályban meghatározott közfeladata:

Közművelődési és egyéb kulturális tevékenység, nyilvános könyvtári ellátás az 1997. évi CXL. törvény rendelkezése alapján.
Típus szerinti besorolása: 

A tevékenységek jellege alapján: Közszolgáltató költségvetési szerv
Közszolgálati szerv fajtája: Közintézmény

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: Gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv
Vezetőjének (vezető szerve, testülete tagjainak) kinevezési, megbízási, választási rendje: A megbízás előkészítése a Kulturális-, Sport-, Nevelési Bizottság feladata, a pályázat eljárással kapcsolatos feladatokat a Humán- Közszolgáltatási Irodavezető helyettes látja el.
A vezető kinevezésének, felmentésének, és illetménye megállapításának jogát a képviselő testület, az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.
A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:
	
	foglalkoztatási jogviszony
	jogviszonyt szabályozó jogszabály

	1
	közalkalmazotti jogviszony
	Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv.

	2
	munkaviszony
	Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi. I. tv.

	3
	megbízási jogviszony
	Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. tv.


3.7. Az intézmény gazdálkodási jogköre 

Gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv
A feladat ellátást szolgáló vagyon tulajdonjogát, valamint a vagyon feletti rendelkezés jogát Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának vagyonáról és vagyongazdálkodás szabályairól szóló rendelete alapján használhatja.  Az általános forgalmi adónak alanya.
Gazdálkodási feladatait megállapodás alapján az Egyesített Óvoda látja el.
3.8. Az intézmény tevékenységi köre 

A költségvetési szerv közfeladata:

Közművelődési és egyéb kulturális tevékenység, nyilvános könyvtári ellátás az 1997. évi CXL. Törvény rendelkezései alapján.

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:
	
	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	1
	910110
	Közművelődési intézmények tevékenysége


         A költségvetési szerv alaptevékenysége:

A település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak, helytörténetének, népművészetének, népi iparművészetének, szellemi kulturális örökségének feltárása, megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása, az egyetemes, a nemzeti kultúra értékeinek megismertetése, az ünnepek kultúrájának gondozása.

A helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének, a különböző kultúrák közötti kapcsolatok kiépítésének és fenntartásának segítése, kapcsolódó programok megvalósítása.

Az öntevékeny, önképző tanfolyamok, életminőséget és életesélyt javító tanulási lehetőségek megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerző, az amatőr alkotó, művelődő közösségek tevékenységének elősegítése, alkotó művelődési közösségek, művészeti csoportok, körök, klubok működésének segítése.

Közreműködés a kulturális turizmus fejlesztésében.

A könyvtár gyűjtőköri szabályzatában meghatározott módon könyvek, dokumentumok beszerzésével (kötelespéldány-juttatás, vásárlás, ajándék vagy csere útján), illetve a helyismereti dokumentumok gyűjtésével, a könyvtár állományába került dokumentumok nyilvántartásával összefüggő feladatok ellátása.

A feltáró munka során a könyvtár állományába kerülő dokumentumokról az őket jellemző formai és tartalmi jegyek alapján történő leírások, ezekből hagyományos és számítógépes katalógusok készítésével, a könyvtári állomány megőrzésével és védelmével, a raktározással, a dokumentumok állagának védelmét szolgáló tevékenységekkel és berendezések telepítésével és működtetésével összefüggő feladatok ellátása.

A könyvtár gyűjteményének használókhoz való eljuttatása helyben használat, kölcsönzés és könyvtárközi kölcsönzés útján.

Közönségkapcsolati és egyéb tevékenységével összefüggő feladatok ellátása.

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:

	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	046030
	Egyéb távközlés

	2
	082042
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

	3
	082043
	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

	4
	082044
	Könyvtári szolgáltatások

	5
	082091
	Közművelődés – közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése

	6
	082092
	Közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása

	7
	082093
	Közművelődés – egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek

	8
	082094
	Közművelődés – kulturális alapú gazdaságfejlesztés

	9
	083030
	Egyéb kiadói tevékenység

	10
	086090
	Mindenféle egyéb szabadidős szolgáltatás


3.9. Az intézmény nyitva tartása: 

· Művelődési Központ: 

Hétköznapokon 8-20, szombaton 8-18 óráig, vasárnap és ünnepnapokon rendezvénytől függően. A nyitvatartási rend alkalmanként a rendezvényekhez igazodva módosul. A telephelyek a közösségek foglalkozásaihoz és a rendezvényekhez igazodva tartanak nyitva.
· Felnőtt könyvtár 

· hétfő: 
       szünnap

· kedd-péntek      9 – 18 óráig

· szombat:
       9 – 12 óráig

· vasárnap:
       szünnap

· Gyermekkönyvtár 

· hétfő:
      szünnap

· kedd-péntek     9 – 18 óráig

· szombat:
      9 – 12 óráig



· vasárnap:
      szünnap

· Ifjúsági Ház 

· hétfő-péntek igény szerint  


· Bocskai Rendezvényközpont
· hétfő-vasárnap igény szerint  
3.10. Az intézmény vezetője 

Az intézmény vezetője az igazgató, akit az önkormányzat képviselőtestülete bíz meg nyilvános pályázat útján. Az igazgató feletti munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az igazgató megbízása a 150/1992. (XI. 20.) többször módosított Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése alapján legfeljebb öt év határozott időre szól.
3.11.  A cégjegyzés módja 

Az intézmény hivatalos iratait első helyen az igazgató, akadályoztatása esetén a közművelődési igazgatóhelyettes jegyezheti.
3.12.  A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 


Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának hatálya kiterjed: 

· az intézmény igazgatójára

· az intézmény vezetőire

· a költségvetési szerv dolgozóira. 

Az Intézmény használati szabályzat az intézmény épületeiben működő közösségekre, látogatókra valamint a költségvetési szerv dolgozóira vonatkozik. 

4. Az intézmény létrehozásának körülményei
4.1. Városi Művelődési Központ 

1947-ben megalakult Hajdúszoboszló város szabadművelődési tanácsa, amely a demokratikus irányban fejlődő kulturális és közművelődési tevékenység egyik irányítója lett.

Ugyanebben az évben dr. Geönczy József polgármester-helyettes előterjesztést készített a kultúrház megépítésére, melyet a városi képviselőtestület a 286/1947. sz. határozatában elfogadott. Az előterjesztést a szoboszlói születésű dr. Kovács Máté kultuszállamtitkár teljes mértékben támogatta. A kultúrház helyének a járásbírósággal szembeni üres telket jelölték ki, s az előzetes költségvetés szerint felépítése 700.000 forintot emésztett fel. Az építkezést 1948. augusztus 1-én alapkőletétellel ünnepelték, míg az új létesítmény avatása 1950. október 21-én történt. Az építési terveket Dávidházi Kálmán és Sajó István debreceni mérnökök készítették.
Az ünnepélyes avatásról így számolt be a Tiszántúli Néplap: 

„Szoboszló, a fákkal szegélyezett főutcán gyönyörű fehér épület hívja fel a figyelmet. Az szoboszlói kultúrotthon az, amelyet szombaton este adtak át rendeltetésének. A ragyogó termek megteltek, eljöttek a szoboszlói dolgozók. 

Ünnep előestéje volt, s ez a kultúrotthon avatás még lelkesebbé, még örömtelibbé    tette a másnapi ünnepnapot. 

A kultúrotthont Fábián Sándor elvtárs az MDP Megyebizottság politikai  munkatársa adta át a szoboszlói dolgozóknak.”

Milyen volt az új otthona a művelődésnek, melynek teljes építési költsége végül egy millió forintba került? Külső megjelenési formáját tekintve is valószínű, hogy szokatlan volt a hagyományos építkezéshez szokottak szemében. Vasbeton vázra épített kétemeletes épület, melyet kívülről homokkő-lapokkal burkoltak, nagytermének megvilágítását pedig a teljes utcafront hosszúságában üvegtéglákból épített fal biztosította. Meglehetősen sivár hatást kelt ma a nézőben. 

Belülről is nélkülözött minden esztétikumot. Négyszáz fő befogadására alkalmas, karzattal, színpaddal, – öltözővel ellátott, mozaikpadlós nagyterme felfűthetetlen volt. A tervező elképzelése szerint a pincében helyezkedett volna el a kazánház, ennek beépítésére azonban sohasem került sor. Egészen az 1960-as évek közepéig két cserépkályha feladata volt a fűtés biztosítása a nagyteremben, ez azonban vajmi keveset jelentett a csaknem 10 méter magas terem bemelegítésében. A 15 méteres üvegfallal szemközti oldalon voltak a vészkijárati ajtók (3 db) a terem teljes hosszában, s ezek részbeni megszüntetésére is csak jóval később került sor. A földszinten a kiszolgáló helyiségeken kívül egy nagyobb terem és a szolgálati lakás, az emeleti részen pedig hét kisebb-nagyobb terem és az iroda helyisége volt. Itt tevékenykedtek a társadalmi szervek is. 

Itt kapott helyet az intézmény megnyitása után rövidesen a városi könyvtár, majd 1959-ben a Bocskai Múzeum is, s egyre kevesebb hely maradt az egyre több helyiséget igénylő népművelés számára. Az új kultúrotthon épülete mellett a DISZ kezelésébe került és kulturális célokat is szolgált a volt Katolikus Legényegylet székháza. Továbbra is rendezvényeknek, ünnepségeknek adott otthont az általános iskola nagyterme, s volt szabadtéri színpad is. 

Szoboszlón tehát azt mondhatjuk, az 50-es években megfelelő volt az intézményrendszer. 

Az épületet időközben többször felújították, korszerűsítették. A legjelentősebb ezek közül az 1970. évi, amikor is két emelet magasságában új szárny épült a Városi Könyvtár és a Bocskai Múzeum számára. 

1979-ben egy újabb, másfél millió forint értékű korszerűsítésre került sor, melynek során a nagyterem üvegtábláit a ma is használatos ablaksorra cserélték, s ekkor épült ki a jelenleg működő világítási rendszer.
1985-ben a Hajdúság Népművészete című kiállítás átköltözött a Bocskai u. 21. szám alá, a volt Szoboszlói Kisgaléria épületébe. Ekkortájt fogalmazódott meg az a gondolat, miszerint az épület hosszabb távon nemcsak a kultúra, a szabadidő eltöltésének színtere lehet, hanem az információ, a tájékoztatásé is. 

1992-ben itt kapott helyet a Consinfo Információs és Szolgáltató Iroda, egy évvel később a Hajdúszoboszló Városi Lap Szerkesztősége is. 

1994. év eleje óta az épültben működött a Polgárőrség és a Hajdúsas Vagyonvédelmi Szövetkezet, decemberben pedig itt kezdte meg adását a Városi Televízió. 1995-ben beköltözött a Kábeltelevízió.

Fordulatot jelentett az intézmény életében az 1996-os esztendő, amikor a Képviselőtestület 30/1996. (III.14.-i) határozatával jött létre a Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár összevont intézmény. A Szabadtéri Színpad mellett új telephelyként a Gönczy Pál Gyermek- és Ifjúsági Házat valamint a Bocskai Filmszínházat is az intézményhez csatolta (ez utóbbi 2001. júniusától magánvállalkozásként működik).  
Az intézmény földszintjén ugyancsak magán vállalkozásként működik a Centrum Könyvesbolt, s itt található még a Tourinform iroda és a csökkent munkaképességűeket foglalkoztató SKÍZ Kft fénymásoló irodája. 

2003. nyarától a Városi Televízió, a Polgárőrség és a Kábeltelevízió elköltözött az intézményből. 

A Városi Televízió 60 m2 –es helyiségét a Hajdúszoboszló Lapkiadó Intézmény kapta meg, melynek egykori szerkesztőségi helyén került kialakítva az Internet szoba és a hírlapolvasó.
Az elmúlt két évtized tudatos városfejlesztési gyakorlata a kétpólusú szerkezet miatt kialakult kedvezőtlen tendenciák megállítását, ellensúlyozását is célul tűzte ki. Ezen törekvés egyik kiemelkedő jelentőségű beruházás sorozata a „(H)ősök terein – város és kultúrközpont revitalizáció Hajdúszoboszlón” elnevezésű komplex fejlesztési program. Célja, hogy a városközpont megújításával ellensúlyozza a korábbi években a gyógyfürdőt és környékét – mint súlyponti területet – érintő beruházásokat, ezzel oldja a kétpólusú városmag jelentette hátrányokat. 

Hajdúszoboszló belvárosa az itt található intézmények, szolgáltatások és egyéb központi funkciók ellenére – éppen a kétpólusosság miatt – nem töltött be teljes mértékben városközponti szerepkört, ezért volt szükség a belváros átfogó rehabilitációjára. 

A belvárosban található közösségi és kulturális funkciójú épületek, közterek rekonstrukciója elengedhetetlen volt a városközpont megújulásához, funkcióinak megerősítéséhez, bővítéséhez. A fejlesztést az is indokolta, hogy ezek a funkciók – elsősorban idegenforgalmi szezonban – megoszlottak a belváros és a fürdőövezet között. 

A funkcióbővítő város rehabilitáció hatásaként a városközponti funkciók jelentősen megerősödtek. A közösségi terek megújításával, az épületek korszerűsítésével a környezetminőség javításával fokozhatók azok a minőségi életfeltételek, amelyek növelik a lakosok, a városlátogató turisták, valamint az ide települt vállalkozók komfortérzetét, erősítik a település vonzerejét. 

A belváros átfogó revitalizációjának eredményként a kulturális és közösségi funkciók, a helyi identitás erősödése, a közösségformálást segítő létesítmények új funkciókkal és tartalommal történő feltöltése megtörtént. 

A 2012. tavaszán kezdődött rehabilitáció által érintett intézmények, közterületek: 

· Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár, 

· Halasi Fekete Péter tér, 

· Bocskai Többfunkciós Rendezvényközpont,

· Hősök tere – Mozicsarnok, 

· Hősök tere – Emlékezés tere, 

· Hősök tere – Templomerőd, 

· Hősök tere – Parkolók, 

· Üzletsor 

Az épület a rehabilitáció során kívül-belül megújult és új funkciókat kapott. Megvalósult a Művelődési Központ és Könyvtár homlokzatának és belső térszerkezetének valamint infrastruktúrájának (pl. fűtés, világítás, technika, bútorzat) teljes felújítása. Az itt található szolgáltatások több elemmel bővültek: 

· Ifjúsági-civil információs és tanácsadó iroda létrehozása, 

· Infomentor iroda létesítése, 

· Üzlethelyiségek – könyvesbolt és kávézó kialakítása. 

Az épület közel 3000 m2-en működik. 

Bocskai Többfunkciós Rendezvényközpont 

A Bocskai mozi épületének teljes átalakítása történt meg. A korábbi moziterem helyén elegáns, egyedi jellegzetességgel bíró nagytermet alakítottak ki. 

Alkalmassá vált kisebb konferenciák lebonyolítására, házasságkötő teremként is üzemelhet. Az épületben keletkezett egy 50 fős rendezvényterem is. A munkák részeként új fűtési-, hűtési- és szellőztető-rendszert építettek ki, az épület homlokzata hőszigetelést és új vakolatot kapott. 

4.2. Kovács Máté Városi Könyvtár 
Könyvtárunk alapítása illeszkedik az 1950-es évekbeli népkönyvtári kezdeményezések sorába. A megfelelő, önálló könyvtárhelyiségre a városi közgyűlés tett javaslatot a minisztériumhoz fordulva, hogy az "létesítsen egy kultúrházat, amely legyen összekapcsolva egy szabad iskolával (népfőiskolával) egy nagyarányú kifejlesztett népkönyvtárral és egy néprajzi gyűjtemény számára nagyobb teremmel." A népkönyvtár sorsa ettől kezdve elválaszthatatlan lett a kultúrház ügyétől, melynek megépítéséhez fontos lépést jelentett, hogy e célra a város telket ajándékozott a Vallás- és Közoktatásügyi Minisztériumnak. A szerződésben Szoboszló fenntartja azt a jogát, hogy a "közkönyvtárat és olvasó szobát szabadon használhassa".

A város közkönyvtárának életében komoly fordulatot az hozott, amikor 1950. október 21-én megnyitották a Petőfi Kultúrotthont. Hajdúszoboszló első nyilvános közkönyvtára a kultúrotthon két emeleti helyiségében - november 7-én - kezdte meg működését, az akkor szokásos kiadóablakos (ún. zártpolcos) rendszerben kölcsönözve. Az egyelőre 646 kötetes állomány és az olvasóterem a város minden dolgozójának díjmentesen a rendelkezésére állt, a könyveket a kultúrotthon hangosbemondóján keresztül propagálták. Könyvtári órák háromszor voltak egy héten.

Az alapító okirat szerint a városi könyvtár alapításának éve 1952, de az már két éve nyilvános intézményként a lakosság rendelkezésére állt. Nagy többségében a diákok, ifjak voltak a könyvtár törzslátogatói, és érdemes kiemelni, hogy a Szoboszlóra érkező üdülővendégek már ezekben az években is szívesen látogatták a városi könyvtárat. 1953-tól alkalmaztak főfoglalkozású könyvtárost.

A könyvtár az 1960-as években kettévált gyermek és felnőtt részlegre, áttértek a szabadpolcos kölcsönzésre. Az új szolgáltatások bevezetése miatt nagy szükség volt egy új szárny létesítésére, ez lett az új könyvtár a művelődési központ épületében, melynek avatása 1970. június 2-án volt. Az épület bővítésével a könyvtár alapterülete lényegesen megnövekedett. A korábbi helyiségek alapterülete a 100m2-t sem érte el, ezután viszont az új felnőtt részleg 200m2, a gyermek pedig 170m2 lett, illetve iroda és raktár is kialakításra került 30m2 alapterületen. Zenei részleg lett kialakítva, lényegesen nagyobb lett a gyermekkölcsönző, egyre több rendezvényt zajlott a könyvtárban stb..

1981. június 8-án a könyvtár felvette Kovács Máté nevét, aki jelentős támogatást nyújtott a szoboszlói művelődési ház felépítéséhez; és aki szívügyének tekintette a népkönyvtárak alapítását. A könyvtár belső terét a szűkösség és a zsúfoltság jellemezte. A beszerzési keret valamelyest nőtt, de a könyvek ára nagyobb ütemben növekedett. Nagy nehézséget jelentett emellett, hogy a könyvtár raktára nagyon kicsi és a technikai felszereltség is hiányos volt. Hiányoztak a videózás eszközei, írógépek, számítógépek is kellettek volna. A problémák ellenére eredményes munkát végzett a könyvtár a 80-as években, a forgalmazási mutatók az országos összehasonlítást is kiállták, annak ellenére, hogy a feltételek - főleg a költségvetés tekintetében - messze elmaradtak sok hasonló nagyságrendű település intézményeitől. Az állomány nagysága megfelelő volt, de nem hézagmentes.

A rendszerváltást követő időszakban a városi művelődési, oktatási és sport bizottság egyre inkább felismerte a könyvtár fontosságát. Ez fejlődést hozott minden tekintetben.
1997-ben összevonták a könyvtárat, a Művelődési Központtal és az Ifjúsági házzal, teljes neve ettől kezdve: Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár. 
Az épület első emeletén található a felnőtt könyvtár, ahol egy nagyteremben, egy térben zajlik minden, itt található az olvasóterem, a folyóiratok egy része, itt nyílik lehetőség a CD-ROM-ok használatára és itt folyik a kölcsönzés is.

Az épület második emeletén kapott helyet a gyermekkönyvtár, itt is egy térben zajlik minden. A hely szűkössége miatt olvasótermi rész nincs elrekesztve, néhány ülőalkalmatosság és asztal szolgálja a helyben olvasást a terem egyik oldalán.

A helyhiányt csökkenti a 2003 márciusában megnyitott új részleg, mely az épület földszintjén kapott helyet, itt lett kialakítva a hírlapolvasó és az Internet-szoba, ahol kényelmes körülmények között olvashatók napilapok, hetilapok és folyóiratok, illetve öt számítógép áll rendelkezésre az igények kielégítéséhez.

Névfelvétel:
Az intézmény 1981. június 8-án vette fel Kovács Máté nevét. 
4.3. Gyermek- és Ifjúsági Ház 

Létrehozásának körülményei:

1953-ban az akkori úttörőtitkár kapta megbízatásul egy olyan úttörőház létrehozását, melyben a mezőgazdasági tájjellegnek megfelelő szakkörök, s az azt kiegészítő technikai szakkörök működhetnek. Így jött létre  1953. augusztus 1-én az Úttörő Micsurin Állomás a Gönczy Pál u. 8. szám alatti épületben. 

· 1955-ben „Ifjú Természetkutató Állomás” lett a neve, s a helyi tanács kezelésébe került. 

· 1957-ben átkerült a KISZ HBM Bizottsága irányítása alá, s tevékenységi köre is bővült. 

· 1958-ban a Gönczy Pál Úttörő Természetkutató Állomás nevet kapta. 

· 1973. január 1-től a Városi Tanács VB. Művelődési Osztálya működtette az intézményt, melynek ekkor már Gönczy Pál Úttörőház volt a neve. 

· 1973. április 1-től volt az intézménynek főállású igazgatója. 

· Az épület 1975-ben került átalakításra. 

· Tanácsi kezelésbe vétele után gazdálkodása részben önálló. Ezt a tevékenységet 1993. július 1-ig az Alsófokú Oktatási Intézmények Gazdasági Ellátó Szolgálata végezte, majd a Városi Művelődési Központ. 

· 1978-ban kapott az úttörőház egy munkatársi státuszt, majd 1986-ban egy másodikat. 

· 1989-ben az intézmény átalakult és a Gönczy Pál Gyermek- és Ifjúsági Ház nevet vette fel. 

· Az 1992. évi XXXIII. tv. a Közalkalmazottak jogállásáról életbe lépéséig oktatási, 1992. július 1-től közművelődési intézményi besorolásba került. 

Az intézmény jogelődjei:

Úttörő Micsurin Állomás,


Ifjú Természetkutató Állomás,


Gönczy Pál Úttörő Természetkutató Állomás, 


Gönczy Pál Úttörőház,


Gönczy Pál Gyermek- és Ifjúsági Ház 

Gönczy Pál u. 8. sz. alatt található műalkotások:
Az épület külső – udvarra néző – falán helyezték el 1958. november 23-án a névadó, Gönczy Pál emléktábláját. 

A 6. sz. foglalkoztató helyiségben található: 

· Dóra István „Szilveszteri csergetés” c. pannója (1986) 

· Sándor Károly „Hajdúszoboszló főtere” c. festménye (1987) 

4.4. Szabadtéri Színpad története 
1936-ban, a mai Szabó László zug sarkán, egy Homonnay nevű színházigazgató kezdeményezésére megépült a fürdőváros első szabadtéri színpada, mely léckerítéssel körbevéve a második világháborúig szolgálta a művészetek múzsáját. 
A Szabadtéri Színpad mostani helyére az ötvenes évek elején a SZOT jóvoltából került. Kinézetéről, műsorairól nem sokat tudunk, ám a kor kultúrpolitikai rendezvényeit ismerve valószínűleg a mindig aktuális programmal előálló „rigmusbrigádok” vagy „csasztuskabrigádok” fellépései mellett helyszíne lehetett a néptáncos-dalos ünnepeknek, mint ezt a Bocskai István Múzeumban őrzött 1957-es plakát is bizonyítja. 

A Szabadtéri Színpad az 1960-as évek elején a SZOT-tól a Művelődési Házhoz kerül, és 1964-ben felújítják a nézőterén lévő lócák ülés- és támladeszkáinak egy részét, kicserélnek 6 darab lócalábat. 

Hajdúszoboszló Járási Jogú Városi Tanács Végrehajtó Bizottságának Művelődési Csoportja 1965. január 28-án tervezési kapacitás biztosítását, április 9-én igénylését kéri a Megyei Tanácsi Tervező Irodától, akik az 1964. január 1-jei árak és normák alapján a Hajdúszoboszló városban építendő szabadtéri színpad építési munkáinak kivitelezéséhez 190.342 forint összköltségvetést nyújtanak be. 

Érdemes idéznünk a felújítás műszaki leírásának egy részletét:
A jelenlegi színpadhoz úgy 4 öltözőt 1 rendezői helyiséget, 1 kapcsolószobát magába foglaló öltözőépületet terveztünk, mely térfalként bezárja a színpad hátsó részét. A térfal színpad felőli része burkolva készül klinker és sárga színű kerámialapokkal.

Az öltözőépület alapfalaiba és tetőszerkezetébe be kell építeni bontott anyagokat is – költségkímélés céljából. Az épület 12 cm vastag falból, erősítő pillérekkel, beton padlóval, fafödémmel készül. 

A jelenlegi színpadhoz csatlakozik egy téglafallal körülépített színpadrész, a két oldalon 3-3 vasbeton vitorla-térelemmel.

A színpad elején 4 méter kiállással íves süllyesztett zenekari árok és vasbeton feles súgólyuk, s a színpad teljes szélességében fényfüggöny és rivalda került kialakításra. 

A következő jelentősebb nézőtéri felújítás a 80-as években következett be, amikor is a lócák kicserélését követően a Szabadtéri Színpad látványa lényegében nem változott. 

A Szabadtéri Színpad 2001. május 22-i utolsó előadásával (A trónszirt legendája – Oroszlánkirály, melyet a nyíregyházi Mandala Dalszínház mutatott be) egy korszak lezárult. 

A június 5-től kezdődő felújítással az átalakítás feltétele megteremtődött, hogy július 10-től új fejezet kezdődjön a szoboszlói nyári programok történetében.
II. Az intézmény alapfeladatai 

1. Közművelődési feladatok

Az intézmény alapfeladatait a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvényben, a helyi közművelődési tevékenység támogatásáról szóló 25/2006. (VII. 6.) sz. önkormányzati közművelődési rendeletben és a 10322-5/2015. számú „Alapító Okiratban” meghatározottak szerint végzi. 
Az iskolarendszeren kívüli öntevékeny, önképző, szakképző tanfolyamok, népfőiskolák, mentális kultúrát, önismeretet növelő életminőséget és életesélyt javító, képességfejlesztő felnőtt oktatási, képzési lehetőségek támogatása a humánerőforrás fejlesztése. 

Hajdúszoboszló környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak feltárása, megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása. 

A helytörténeti kutatások és a város történetét feldolgozó kiadványok megjelentetésének támogatása, a helytörténet tárgyi és írásos emlékeinek gyarapítása, megőrzése és bemutatása. 

Hagyományteremtő és hagyományőrző rendezvények rendszeres évenkénti megszervezése. A testvérvárosok művészeti értékeinek megismertetése, az idegenforgalomhoz kapcsolódó kulturális rendezvények színvonalának emelése. 

A környezet- és természetvédő mozgalmak, egyesületek támogatása a lokálpatriotizmus erősítése. 

A város lakói és üdülővendégei számára színházi előadások, hangversenyek, képzőművészeti kiállítások irodalmi estek és egyéb szabadtéri kulturális események rendszeres biztosítása. 

Hajdúszoboszló kulturális közéletében jelentős és fontos szerepet játszó alkotó- és előadóművészek támogatása. 

A nemzeti és városi, világi és egyházi ünnepek, évfordulók közismerté tétele, ezek élményszerűségének növelése a kultúra minden eszközével. 

Az ismeretszerző és terjesztő, amatőr alkotó és előadó művészeti művelődő közösségek tevékenységének támogatása. 

Az amatőr művészeti körök, műhelyek, alkotó táborok folyamatos támogatása. 

A helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének, érdekérvényesítésének, valamint a demokrácia kiteljesedésének segítése a közművelődés eszközrendszerével. 

Az induló, vagy már működő egyesületek, körök és egyéb civilszerveződések tevékenységének anyagi és erkölcsi támogatása. 

Az információs és tanácsadó tevékenység további szélesítése, a vállalkozások és szolgáltatások tevékenységének ismerté tétele. A különböző közművelődési lehetőségek szervezett propagálása. 

A különböző kultúrák közötti kapcsolat kiépítésének és fenntartásának segítése a baráti körök bevonásával. 

A szomszéd és más népek kultúrájának megismertetése, a cserekapcsolatok ápolása, rendszeres bemutatkozási lehetőségek biztosítása. 

Az idegenforgalom és a turizmus keretében városunkba látogatók számára rendszeres szórakozási lehetőség biztosítása, hagyományaink, értékeink bemutatása. 

A szabadidő kulturális célú eltöltéséhez színvonalas szórakozási alkalmak szervezése, a különböző közösségek igényeinek kielégítéséhez megfelelő feltételek biztosítása. 

Az üdülés, pihenés, szórakozás helyi lehetőségeinek további bővítése, az igénybe vevők körének szélesítése. 

Az intézmény alapfeladatainak ellátásakor gondoskodik a különböző kulturális értékrendek (az un. magas kultúra, a tömegkultúra, a mindennapi kultúra) közvetítésének szükséges arányairól. 

Nem programszerűen szervezett, az intézmény valamennyi látogatója számára, a nyitvatartási időben, részvételi díj nélkül igénybe vehető szolgáltatásokkal a lakosság tájékoztatását, az információk átadását segítjük. Kiegészítő jellegű szolgáltatásokkal a rendezvények komplexitását biztosítjuk.  
A SZÓKIMONDÓ c. kulturális folyóirat havonkénti megjelentetésével a helyi kulturális értékek megőrzését, közvetítését a lokálpatriotizmus erősítését szolgálja. 

2. A könyvtár küldetésnyilatkozata
A hajdúszoboszlói Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár fő feladatának tekinti, hogy a város és vonzáskörzetében élő állampolgárok információhoz való jogát a lehető legszélesebb körben érvényesítse. Segítse a szabadidő hasznos eltöltését, vállalja fel az élethosszig tartó tanulás segítését felhasználói körében. A könyvtár adjon lehetőséget azon készségek elsajátításához, amelyek lehetővé teszik a könyvtárban rendelkezésre álló számítástechnikai és egyéb, a tájékoztatásban szerepet játszó eszközök aktív használatát. Törekszünk a közéletben való részvétel, a gazdaság, a kultúra, a tudomány és a művészetek kérdéseiben való eligazodás lehetőségének biztosítására. A könyvtár segítse mindazokat, akik az oktatás különféle formáiban vesznek részt.

3. Nyilvános könyvtári feladatok

A könyvtár céljait, feladatait a Könyvtárfejlesztési terv tartalmazza, mely az SZMSZ 4. sz. mellékletét képezi.

A nyilvános könyvtár Hajdúszoboszló közművelődési könyvtáraként a szükséges dokumentumok és szolgáltatások biztosításával hozzájárul a lakosság általános tájékozódásához, művelődéséhez, a tanuláshoz, a szakmai munkához, az igényes szórakoztatáshoz. 

Az egyetemes és nemzeti kultúra, valamint az önképzés szempontjából alapvető értéket jelentő, magyar nyelven megjelenő könyvek és egyéb könyvtári dokumentumok beszerzése, feldolgozása és hozzáférhetővé tétele. 

A műveltség gyarapítása és az állampolgárok alapvető információs igényeinek kielégítése. 

Helyismereti dokumentumok és információk gyűjtése. 

A gyűjtemény folyamatos fejlesztése, feltárása, megőrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása. 

Biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését. 

A lakosság részére Internet hozzáférési lehetőséget biztosít

4. Vállalkozási tevékenység
Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat.
III. Az intézmény szervezeti felépítése
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Az intézmény szakmai feladatainak ellátása és az ehhez szükséges feltételek biztosítása öt szervezeti egység teljes- és részmunkaidőben foglalkoztatott közalkalmazottainak munkáján alapul.
1. közművelődési szakemberek,

2. könyvtárosok,

3. szolgáltató irodák
4. technikai csoport

5. adminisztrációs munkatársak (ügyviteli alkalmazott, információs munkatárs)
1. Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el. A Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár fenntartó által engedélyezett és jóváhagyott létszáma  23 fő. 
Közművelődési szakemberek 

A csoport feladata a közművelődési alapfeladatok valamint az ebből adódó tevékenységek megvalósítása.
Könyvtárosok 

A csoport feladata a könyvtári alapfeladatok valamint az ebből adódó tevékenységek megvalósítása, a nyilvános könyvtári ellátás működésének biztosítása. 
Szolgáltató irodák munkatársai

Az irodák munkatársainak feladata az ifjúsággal, a civilszervezetekkel és a közigazgatással kapcsolatos közhasznú információszolgáltatás együttműködve az önkormányzattal.  

Technikai csoport 

A technikai csoport feladata a központi épület és a telephelyek belső és külső gondozottságának, tisztaságának megőrzése. A rendezvények technikai előkészítése, a lebonyolításban való részvétel.
Adminisztrációs munkatársak 

Az intézménybe látogatók tájékoztatása, közérdekű információk nyújtása. Az intézményben folyó ügyviteli és adminisztrációs feladatok ellátása. 

2. Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai, hatásköre
Az intézmény vezetése három főből áll: 

· igazgató, 
· közművelődési igazgatóhelyettes 

· könyvtárvezető,
Az intézmény élén az igazgató, mint magasabb vezető áll. Közvetlen irányítása alá tartoznak a közművelődési igazgatóhelyettes, könyvtárvezető, szolgáltató irodák munkatársai és az adminisztrációs területen dolgozók. A közművelődési igazgató helyettes közvetlenül irányítja a közművelődési szakemberek és a technikai csoport munkáját. A könyvtárvezető irányítása alá tartoznak közvetlenül a könyvtárosok és egy technikai dolgozó. 
Az intézmény dolgozói szoros munkakapcsolatban látják el feladataikat, az intézmény általános működéséért, tevékenységéért minden dolgozó felelősséggel tartozik. 

A magasabb vezető és a vezetők a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény előírásai alapján vagyonnyilatkozatot kötelesek tenni a hatályos jogszabályoknak megfelelően. 
2.1. Az igazgató feladatai, felelőssége és hatásköre

Feladatai:

· vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért, 

· képviseli az intézményt külső szervek előtt, de a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat,
· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét, 

· gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

· ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat, 

· elkészíti, elkészítteti az intézmény Szervezeti és Működési Szabályát és más, kötelezően előírt szabályzatait, rendelkezéseit, 

· kapcsolatot tart fenntartóval, a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel, 

· gondoskodik az intézmény külső- és belső munkatársainak továbbképzéséről,

· támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét, 

· folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkáját, 

· az intézmény rendelkezésére álló előirányzatok mértékéig kötelezettség vállalási jogkört gyakorol, 

· ellátja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséghez kapcsolódóan a munkáltatói jogkör gyakorlójához utalt feladatokat,

· gondoskodik a katasztrófa, tűz- és polgári védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellátásáról (részletes feladatait a Munkavédelmi- és Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza), 
· ellátja a pályáztatói feladatokat,

· kialakítja és működteti a költségvetési szerven belül azokat a folyamatokat, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását,

· a kockázati tényezők figyelembe vételével kockázatelemzést végez és kockázatkezelési rendszert működtet.
Felelős:

· az intézmény kezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű 
igénybevételéért, 

· az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, 

· a szakmai hatékonyság és gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, 

· a tervezési, beszámolási információ-szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, teljességéért és hitelességéért, 

· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, 

· az intézményi számviteli, rendjéért
· bevételi előirányzat teljesítésének kötelezettsége, 

· szakmai feladatok megszervezéséért, lebonyolításáért, a munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

· a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért

· a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért,

· a közérdekű információ-szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a különös közzétételi, valamint a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldalon keresztül történő ellátásáért,

· a közalkalmazotti alapnyilvántartás rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi szabályok megtartásáért,

· jogszabály szerinti más vezetői feladatok ellátásáért.

Hatásköre:

· a feladat ellátását szolgáló kiadási előirányzatokat terhelő fizetési kötelezettség vállalása, 

· szerződések megkötése 
· kiadmányozás,
· eseti beszámoltatás,

· utalványozási jogkört gyakorol a közművelődési igazgatóhelyettes kötelezettségvállalása vagy távolléte esetén.
· szakmai teljesítés igazolások

· munkáltatói jogkör

Hatáskörök átruházása 

Az igazgató egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő hatásköröket ruházza át: 

· utalványozási jogkörét a közművelődési igazgatóhelyettesre illetve annak távollétében az ifjúsági referensre. 
2.2. Közművelődési igazgatóhelyettes feladatai, felelőssége és hatásköre
· az intézményvezető távolléte esetén annak megbízása alapján ellátja a vezetői feladatokat, helyettesíti, a munkáltatói jogok gyakorlata nélkül,
· feladata az intézmény szakmai programjának az összefogása, koordinálása, a technikai és rendezvényszervezési feladatok összehangolása,

· ellátja a művelődés szervezői iroda felügyeletét, irányítását,

· a népművelői csoport szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek, 
· az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt,
· különös figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket,

· segíti a hagyományos kulturális értékek gondozását, 

· gondoskodik a közösségi és társadalmi részvétel fejlesztéséről, 

· egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek fejlesztése,

· felelős a rendezvények szerződésének előkészítéséért,

· részt vesz az intézmény éves szakmai beszámolójának elkészítésében,

· a művelődésszervező iroda szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek, 

· a rendezvényekhez kapcsolódóan koordinálja és irányítja a technikai dolgozók munkáját,

· gyakorolja az utalványozási jogkört

· távolléte esetén az utalványozási jogkört az ifjúsági referens látja el

· felelős a szakmai kapcsolatokért, azok működéséért

· az intézmény kezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, 

· az alapító okiratban előírt tevékenységek megfelelő ellátásáért, 

· a szakmai hatékonyság és gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, 
2.3. Könyvtárvezető feladatai, felelőssége és hatásköre
· ellátja a könyvtári csoport felügyeletét, irányítását, 
· felel az irányítása alá tartozó szervezeti egység szakmai munkájáért, valamint a munkaköri leírásában meghatározott feladatok végrehajtásáért,
· az intézményvezető utasításának megfelelően elkészíti a csoport éves munkaprogramját, 

· az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt, 

· részt vesz a tűzvédelmi, munkavédelmi és biztonsági feladatok ellátásában,

· az intézmény kezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, 

· az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, 

· a szakmai hatékonyság és gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, 

· elkészíti a könyvtár jogszabályban előírt éves statisztikai jelentését,

· a könyvtár szakmai tevékenységéről rendszeresen egyeztet az intézményvezetővel,

· személyzeti kérdésekben a munkáltatói jogok gyakorlása nélkül egyeztet az intézményvezetővel, 

· különös figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket,

· felelős a könyvtár jogszabályokban előírt működtetéséért,

· felelős a könyvtári bevételek az intézményi Pénzkezelési Szabályzatban előírt betartásáért,

· felelős az éves könyvbeszerzési keret időarányos felhasználásáért, 

· felelős a könyvtár arculatának kialakításáért, a könyvtári honlap folyamatos frissítéséért, a könyvtárat népszerűsítő programok szervezéséért
3. Munkatársak, alkalmazottak feladatai, felelőssége és hatásköre
Az intézményben foglalkoztatott munkatársak feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák, amelyet minden dolgozó kézhez kap. 

A munkaköri leírások tartalmazzák a foglalkoztatott dolgozók szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelő feladatait, jogait és kötelezettségeit személyre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős: az intézmény vezetése.
IV. Az intézmény működésének főbb szabályai
1. Az intézmény irányítása, képviselete
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató. Egyszemélyi felelőssége a munkáltatói, utalványozási, kiadmányozási, kötelezettségvállalási ügyekre terjed ki. 
Az intézmény képviseletére az igazgató jogosult.

Az igazgató írásbeli megbízása alapján alkalmanként az intézményt  más dolgozói is képviselhetik külső szervek előtt. 

Távolléte, akadályoztatása esetén szakmai kérdésekben a szakmai igazgatóhelyettes, könyvtárral kapcsolatos ügyekben a könyvtárvezető helyettesíti. 

A felelős vezetők távolléte esetén a jelen levő közművelődési szakemberek az azonnali intézkedésre jogosult személyek.

Az intézmény kiadványai (levelek, igazolások és nyomdai anyagok) csak az igazgató engedélyével, aláírásával jelenhetnek meg, ill. továbbíthatók.  
2. Fenntartói jogok

A fenntartói jogokat az 1991. évi XX. tv. 111 § (1-2.) bek. valamint az 1997. évi CXL törvény 68. és 78. §-ai alapján Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának képviselő- testülete látja el. 
· meghatározza az intézmény használati szabályait, működésének módját, feladatait, 

· kiadja az intézmény Alapító Okiratát, Működési Engedélyét, 

· jóváhagyja az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát, éves Munkatervét és Költségvetését, 

· biztosítja az intézmény fenntartásához, a feladatok ellátásához szükséges, törvény szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi és tárgyi feltételeket. 
3. Az igazgató és munkatársak kinevezésének rendje

Az intézményben dolgozó munkatársak munkaköri besorolását a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv., annak végrehajtásáról kiadott 150/1992. (XI. 20.) sz. Kormányrendelet, illetve a 2/1993. évi MKM rendelet és a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény figyelembe vételével állapítjuk meg.
A főfoglalkozású és részmunkaidős dolgozók közalkalmazotti jogviszonyban, a technikai és kisegítő feladatokat ellátó dolgozók és a kiscsoportvezetők megbízásos vagy vállalkozási jellegű jogviszonyban alkalmazhatók. 

Az intézmény műszaki üzemeltetése, hang- és fénytechnika valamint informatikai hálózatának karbantartása vállalkozói szerződés alapján történik. 
3.1. Az igazgató kinevezésének rendje

Az igazgató az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, a munkaköri leírásában meghatározott feladatkör, hatáskör és felelősségi kör szerint. 

Az intézmény vezetője az igazgató, akit az önkormányzat Képviselő-testülete bíz meg 5 évre. A megbízás előkészítése a Kulturális-, Sport-,  Nevelési Bizottság  feladata, a pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat a Humán-Közszolgáltatási irodavezető-helyettes látja el.
A vezető kinevezésének, felmentésének és illetménye megállapításának jogát a képviselőtestület az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. 
3.2. A munkatársak kinevezésének rendje

A munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja, a kinevezés és felmentés tekintetében másra át nem ruházhatja. 
Belépéskor kinevezéssel kell meghatározni az alkalmazott munkakörét, beosztását, illetményét és a foglalkoztatás feltételeit a rá vonatkozó jogszabályok alapján. Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra határozott időre. 

4. Illetménypótlékok

Az intézményvezető részére a kötelezően adandó pótlékok mértékét a 150/1992. (XI. 20.) sz. Kormányrendelet alapján az Önkormányzat Képviselő-testülete határozza meg és hagyja jóvá. A vezetői munkakörökben a pótlék mértéke a fent nevezett Kormányrendelet alapján kerül meghatározásra. Módosítása csak a fenntartó engedélyével történhet. Az 1992. évi XXXIII. tv 39 § (3) alapján a munkáltató tartósan magas színvonalú munkavégzés vagy kiemelkedő munkateljesítmény esetén címpótlékot adományozhat, melynek mértékét e törvény 71 § (2) határozza meg. 
Újonnan adományozandó címpótlékokról az intézmény köteles tájékoztatni a Humán-Közszolgáltatási Irodát.
A fizetendő pótlék fedezete a mindenkori éves költségvetésben betervezésre kerül. 

5. Hivatali titok

A munkavállaló köteles a munkája során tudomására jutott üzleti titkot – a Ptk. 81 §-ában foglaltak figyelembevételével -, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni. Ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésben jutott a tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 
A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni .Nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

· a foglalkoztatott dolgozók személyi anyagai, 

· a könyvtári és kulturális szolgáltatást igénybevevők személyi adatai, 

· a gazdálkodás adatai, 

· a munkáltatással összefüggő adatok, információk, 

· az intézmény biztonsági, vagyoni-és tűzvédelmi adatai,ezek műszaki, technikai alkalmazásai, melybe beletartoznak az intézmény működéshez kapcsolódó személyes kódok is. 

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap. A munkavállaló számára a mindenre kiterjedő intézményi titoktartás a foglalkoztatás egyik alapfeltétele, bizonyított megsértése a munkaviszony azonnali megszüntetését eredményezheti. 

6. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a művelődési központ

dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

· A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

· A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· A költségvetési szervet érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a vezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint a művelődési központ jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a költségvetési szerv tevékenységében zavart, anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
7. Utasítási jog, fegyelmi rend
7.1. Utasítási jog

Az utasítási jogot az intézmény igazgatója gyakorolja, aki a szervezeti rendnek megfelelően irányítja a szervezeti egységek és a hozzájuk tartozó dolgozók munkáját. 

Az igazgatón kívül a dolgozóknak közvetlen felettese is adhat utasítást. 

Ha kivételes esetben el kell térni a kapott utasítástól, a dolgozó köteles közvetlen felettesét tájékoztatni.
A szolgálati út betartása a dolgozó munkájával kapcsolatos kérdésekben való állásfoglalás, illetve tájékoztatás esetén is kötelező. 

Az intézményi tevékenység egyes kérdéseire vonatkozó átfogó rendelkezéseket igazgatói utasítások tartalmazzák. 

Ezek ismerete és végrehajtása minden dolgozó kötelessége. 

Az intézmény alapítása, megszüntetése, az igazgató megbízása, felmentése, fegyelmi eljárás lefolytatása a Képviselő-testület hatásköre. 

Az igazgató feletti egyéb munkáltatói jogok gyakorlása a polgármester hatásköre, Felügyeleti jogait a Polgármesteri Hivatal Humán-Közszolgáltatási Irodája  útján gyakorolja.
7.2. Szabálytalanságok kezelése
A szabálytalanság valamely létező szabálytól (jogszabályi rendelkezés, önkormányzati rendelet, határozat, bizottsági határozat, belső szabályzati előírás) való eltérést jelent. 
Szabálytalanságok csoportjai:
· nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, tévedés, stb.) 
· szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.)

Fegyelmi eljárás, károkozás illetve fegyelmi felelősség tekintetében a mindenkor érvényben lévő jogszabályok rendelkezései az irányadók.
7.3. Anyagi felelősség

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, stb. megóvásáért.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. számítógép, audiovizuális eszközök stb.).

8. Munkavédelem

Az intézmény munka-tűzvédelmi tevékenységéért az igazgató  felelős. Egyszemélyi felelősségének megtartása mellett – a  tevékenység operatív irányítását más, arra alkalmas dolgozóra is átruházhatja, ill. munka- és tűzvédelmi szerződés szerint más külső személynek is megadhatja a szükséges jog- és hatáskört. A munka- és tűzvédelmi szabályzatban foglalt előírások betartatása  minden dolgozó számára kötelező.

 A dolgozók minden tagjának ismernie kell a költségvetési szerv Munka- és Tűzvédelmi Szabályzatát, valamint tűz esetére az előírt utasításokat, a menekülés útját. Minden munkavállaló munka- és balesetvédelmi oktatásban részesül. Az oktatásokról jegyzőkönyv készül, amit munkavállaló kézjegyével lát el. Az oktatást munkáltató minden évben biztosítja, a részvétel kötelező. Munkáltató a törvényi előírásoknak megfelelő és munkakörre jellemző összes védőeszközt biztosítja. Munkavállaló munkavégzése során csak a munkáltató által biztosított eszközöket használhat, ettől eltérő esetben a felelősség munkáltatót nem terheli.
Törvényi szabályozóknak megfelelően az épületben a vagyonvédelem és biztonsági okok miatt kamerarendszer működik. 
9. Rendkívüli esemény

Rendkívüli eseménynek minősül a megszokott, mindennapos gyakorlattól eltérő körülmény felmerülése, melynek során egyedi eseti döntés válik szükségessé.

Ilyen esemény lehet például:

· baleset,

· bombával való fenyegetés,

· tűz,

· illetéktelen személy behatolása vagy bármely rendkívüli esemény.

9.1. Teendők a rendkívüli esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanú vagy jel arra utal, hogy a költségvetési szerv épületeiben tartózkodók testi épségét az épületben maradás veszélyezteti, az épületet a benn lévőkkel el kell hagyni. A rendkívüli eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatónak, távollétében helyettesének. Az igazgató intézkedik arról, hogy a fenntartó és más érintett hivatalos szerv értesítése mielőbb megtörténjen. Bombariadó és tűz esetén a Tűzvédelmi Szabályzat előírásait kell követni. 

10. Az igazgatói döntéseket előkészítő irányítás szintjei

10.1. Az intézmény vezetősége, vezetői értekezlet

(igazgató, közművelődési igazgatóhelyettes és könyvtárvezető)

Feladata és joga: 

· stratégiailag fontos kérdések előkészítése, 

· feladatok koordinálása,

· a végrehajtás szakmai, módszertani és szervezési kérdéseinek meghatározása, 

· személyi kérdések (béremelés, jutalom, juttatás stb.) megtárgyalása
· meghívást kap az Egyesített Óvoda Kovács Máté VMKK-nál gazdasági feladatokat ellátó dolgozója (volt gazdasági vezető). 

10.2. Összmunkatársi értekezlet


Az értekezlet állást foglal: 

· a munkaterv, a költségvetés, a havi programok stb. kialakításáról,
· az intézményben végzett munkáról szóló beszámolóról,
· a dolgozókat érintő intézkedések tervezéséről,
· az átszervezésre, korszerűsítésre vonatkozó tervezetekről, az SZMSZ tervezetéről,
· az intézmény adott időszakban végzett munkájának értékelése, hiányosságok feltárása, megszüntetésükre az intézkedések megfogalmazása.

Mindkét értekezletet az igazgató szükség szerint hívja össze, tényéről dokumentum készül. 
10.3. Belső szervezeti egység értekezlet 

A belső szervezeti egységek tagjai szükség szerint csoportértekezletet tartanak. Összehívásukról a vezetők gondoskodnak. A közművelődési csoport szakmai értekezletét az igazgató vagy igazgató helyettes hívja össze és vezeti. 
A könyvtár szakmai értekezletét a könyvtárvezető hívja össze. 

A belső szervezeti egység értekezlet feladata:

· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

· a művelődési központ valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése, a munkavégzés minőségének javítására vonatkozó javaslatok megfogalmazása, 

· a szervezeti egység adott időszakban végzett munkájának értékelése, a hiányosságok feltárása, megszüntetésükre az intézkedések megfogalmazása.

11. Közalkalmazotti tanács

A költségvetési szerv vezetése együttműködik a dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme, így a megválasztott közalkalmazotti tanáccsal. A vezetés támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését. A művelődési központ működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, megőrzéséről az igazgató gondoskodik.
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· az ülés helyét, időpontját,

· a megjelentek nevét,

· a tárgyalt napirendi pontokat,

· a tanácskozás lényegét,

· a hozott döntéseket.

A Közalkalmazotti Tanács és a költségvetési szerv vezetése Közalkalmazotti Szabályzatot készít.

12. Belső Ellenőrzés (BE)

A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről felhatalmazása alapján belső ellenőrzés közös megszervezéséről 2/2005. (I.20.) Sz. rendeletével a képviselő-testület gondoskodott. Ennek következtében kialakítása, megszervezése és működtetése nem intézményi feladat.

13. Belső kontrollrendszer
Az intézmény vezetője a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról alapján köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni az intézmény sajátosságaira tekintettel az intézmény belső kontrollrendszerét. 
13. 1. Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE)

13.1.1. A FEUVE célja:

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés célja, hogy biztosítsa az intézményi előirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodást. Az ellenőrzés magában foglalja a pénzügyi döntésekhez kapcsolódó dokumentumok elkészítését, azok szabályszerűségi vizsgálatát illetve jóváhagyását, valamint a gazdasági események elszámolását.

A gazdálkodás folyamatára (tervezés, végrehajtás, beszámolás) kiterjedő ellenőrzési rendszer kialakítása és működtetése az intézmény vezetőjének kötelessége.

13.1.2. A FEUVE elemei

Vezetői ellenőrzés

Az intézményi gazdálkodással kapcsolatos ellenőrzés az alábbi vezetői funkciókon keresztül valósul meg:

· tervezés

· szervezés,

· döntés,

· számviteli elszámolás,

· szabálytalanságok figyelemmel kísérése.

A vezetői ellenőrzési feladat tartalma, a szervezeti felépítés szerinti munkaköri feladatokhoz kapcsolódik. Az ellenőrzési feladat gyakorlása alól a vezető nem mentesíthető, és az ezzel kapcsolatos feladatait és felelősségét az egyéb ellenőrzési formák megléte nem csökkenti.

Az intézményi vezetők ellenőrzési feladatainak tartalma vezetési szintjük és munkaköri feladataikhoz igazodik.

A vezetők ellenőrzési rendszere a szervezeti felépítésnek megfelelően: 

· a magasabb szintű vezető (ellenőrzi a hozzájuk beosztott vezetőket, és az azok irányítása alatt álló területeket;

· a középszintű vezetők (szakmai igazgatóhelyettes, könyvtárvezető, gazdasági vezető) saját szervezeti egységükre kiterjedő ellenőrzést végeznek;
A vezetési szintek ellenőrzési kötelezettsége teljes körű, azaz kiterjed az irányított egység teljes gazdasági, szakmai, műszaki, ügyviteli  és munkafegyelmi tevékenységére.

A vezetői ellenőrzés az irányító tevékenység szerves része. Az ellenőrzési feladat gyakorlása alól a vezető nem mentesíthető, és ezzel kapcsolatos feladatait és felelősségét nem csökkenti az egyéb ellenőrzési formák megléte. 

A vezetői ellenőrzés célja a kiadott utasítások pontos végrehajtásának számbavétele. Az ellenőrzés során fel kell mérni az állandóan változó tényezőket, és a végrehajtást folyamatosan kiadott utasításokkal szabályozni kell. 

A célszerű és hatékony ellenőrzési módszerek megválasztása, illetőleg kialakítása az intézmény vezetőinek vezetési feladatai közé tartoznak. Az ellenőrzési módszerek kialakításánál, megválasztásánál figyelemmel kell lenni arra, hogy az ellenőrzés különböző formái és módszerei csak korlátozott mértékben helyettesíthetik egymást. 

A vezetői ellenőrzés leggyakoribb módszerei: 


a.) a beszámoltatás, 



– adatszolgáltatás, jelentés, 



– értekezlet, tanácskozás, 



– személyes beszámoltatás 


b.) a közvetlen helyszíni ellenőrzés, 


c.) a funkcionális szervek útján végzett ellenőrzés, 


d.) az aláírási jog érvényesítése. 

A beszámoltatás formái rendszeres, időszakos, alkalomszerű jellegűek.  

Közvetlen a beszámoltatás, ha a vezető személyesen hajtja végre értekezlet, a beszámoltatott szóbeli ill. írásbeli beszámoltatása vagy közvetlen helyszíni ellenőrzés formájában. Közvetett a beszámoltatás, ha a vezető operatív adatszolgáltatás, jelentések útján ellenőriz. 

A beszámoltatás gyakori formája az adatszolgáltatás. 

A jelentés az ellenőrzési információk egyik fontos formája. A vezetők határozzák meg, hogy döntéseikhez mennyire összevont, szintetizáló jelentéseket kérnek. A jelentésnek megfelelő áttekintést kell adnia az ellenőrizendő területről. 
A beszámolás másik formája az értekezlet keretében történő ellenőrzés. 

A személyes beszámoltatás során a vezető a szervezetileg alárendelt vezetőket és dolgozókat beszámoltatja a vezetése alatt álló egység működéséről, munkájáról. A vezető a személyes beszámoltatások révén alapos ismeretek birtokába jut az egység működésére vonatkozólag. Ezt egészíti ki az adatszolgáltatásból, az értekezletekből és összefoglaló jelentésekből származó információ is. A beszámoltatások lehetőséget adnak az irányított vezetők és a beosztottak munkájának értékelésére, elismerésére is. 

A közvetlen helyszíni ellenőrzés elősegíti az egyes szervezeti egységekben folyó tényleges munkavégzés megismerését, ellenőrzését. 

Az aláírási jog fenntartása és gyakorlása minden esetben az ellenőrzés érdekében történik. Az aláírási jog gyakorlásával felruházott vezetők kötelesek ellenőrizni az általuk aláírt leveleket és bizonylatokat tartalmi és alaki szempontból. 

A kimenő leveleket iktató dolgozó köteles azonosítani, hogy a leveleket az aláírási jogosultságokkal felruházott vezetők írták-e alá. 

Az utalványozási és különböző engedélyezési jogosultságokkal felruházott vezetők mindenkor kötelesek az utalványozott eszközök s az engedélyek jogosságát elbírálni az aláírással egyidejűleg. Ez esetben az aláírás ténye az ellenőrzés végrehajtásának és a felelősségvállalásnak kifejezése az utalványozó részéről, másrészt további ellenőrzés forrásává válik. 

A pénz kifizetője mindenkor ellenőrizni köteles az utalványozó aláírásának meglétét és azonosságát, csak ennek alapján teljesítheti a bizonylat által előírt utasítások. 
Funkcionális ellenőrzés alatt egy-egy szakmai területre specializált feladatokat ellátó vezetőnek személyes és az irányítása alá tartozó szervezet segítségével – az adott szakmai területen – végrehajtott ellenőrzési tevékenységre értendő. 

13.1.3. A tevékenységek folyamatába épített ellenőrzés

A folyamatba épített ellenőrzés a munkafolyamatok alapvető ellenőrzési formája. Ezt az ellenőrzést a vezetők és a beosztott dolgozók hajtják végre. 

A folyamatba épített ellenőrzés a folyamatokat és eredményüket teljes egészében hiánytalanul ellenőrzi. 

A folyamatok lefolyását az ügyviteli szabályzatok vagy egyéb előírások foglalják kötelező erejű belső utasításokba. 

A szabályzatok megalkotásánál figyelembe kell venni, hogy:
a.) a folyamat egészének visszacsatolt ellenőrzés alatt kell állnia, 

b.) a folyamat egészét minőség, határidő és mennyiség szempontjából egyaránt ellenőrizni kell, 

c.) az ellenőrzésnek közvetlenül kell kapcsolódnia az ellenőrizendő tevékenységhez. 
Meg kell határozni, hogy az ellenőrzést hol, mikor és kinek kell végrehajtani. A dolgozók folyamatba épített ellenőrzési feladatait a munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell. A folyamatba épített ellenőrzés egyik fő formája az önellenőrzés. 

A folyamatba épített ellenőrzési rendszer mellett vezetői ellenőrzésnek is kell működnie. 
13.1.4. Ellenőrzési nyomvonal

A tervezés, pénzügyi lebonyolítás és ellenőrzési folyamatokra vonatkozó ellenőrzési nyomvonal elkészítése, módosítása az intézmény vezetőjének kötelessége.

Az ellenőrzési nyomvonal a működési folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, azok jogi alapját, felelősét, ellenőrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. Táblázat foglalt leírását a függelék tartalmazza.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításához és működéséhez a Pénzügyminisztérium útmutatója az irányadó.
13.1.5. Kockázatkezelés

A kockázati tényezők figyelembe vételével végzett kockázatelemzés működtetése az intézmény vezetőjének kötelessége.

A kockázatkezelés célja az intézmény gazdálkodásában rejlő kockázatok felmérése, értékelése, különböző intézkedésekkel a kezelés módjának meghatározása, illetve az intézkedések végrehajtásának ellenőrzése.

A kockázatelemzés és felmérés alkalmazott módszerének meghatározását az 5. számú melléklet (FEUVE) tartalmazza.

A kockázatkezelési rendszer kialakításához, működtetéséhez a Pénzügyminisztérium útmutatója az irányadó.

13.1.6. Szabálytalanságok kezelése

A szabálytalanság valamely, az intézmény működésére vonatkozó szabálytól (törvény, rendelet, belső szabályzat, utasítás, stb.) való eltérést jelent az intézmény működési rendjében, a gazdálkodás bármely gazdasági eseményéhez kapcsolódóan.

A szabálytalanságok kezelésére vonatkozó eljárásrend kialakítása (a munkaköri, hatásköri és felelősségi rendnek megfelelően) az intézmény vezetőjének kötelessége.

Megelőzéssel kapcsolatban az intézményvezető felelőssége, hogy

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok, utasítások rendelkezésre álljanak

· a szabályok betartását folyamatosan figyelemmel kísérje

· szabálytalanság esetén hatékony és mértékarányos intézkedés szülessék.
A szabálytalanság feltárásához, észleléséhez kapcsolódó eljárás rendjét, a szükséges intézkedések meghozatalának módját, a dokumentumok kezelésére vonatkozó szabályokat a Szabálytalanságok Kezelése Szabályzat tartalmazza.

V. Munkatervek

Az intézmény feladatait naptári évre elkészített munkatervben kell rögzíteni. 

A munkatervet a fenntartó által előírt feladatok és a munkatársak javaslatainak figyelembe vételével az igazgató készíti el, összhangban az éves költségvetési tervvel. 

A feladatok végrehajtását az intézmény munkatársai szoros együttműködésben végzik. 


VI. Munkarend

1. Munkavégzés
A Munkavállaló alkalmazásának jogszabályi háttere a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, illetve azokban  a  kérdésekben,  amelyekben  a  Kjt. a  Munka Törvénykönyvére hivatkozik az MT. az irányadó. 

A Kovács Máté VMKK nem tartozik a kollektív szerződés hatálya alá. 

A munkáltatói jogkört az intézmény igazgatója gyakorolja, a munkavállaló alkalmazásakorközalkalmazotti jogviszonyba kerül.

Az igazgató kötelessége a szabályokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett munkafeltételeket biztosítani.

Munkaidő: kötetlen, a feladatellátás felelősségével, a munkavállaló által saját felelősség-

gel tervezve, vezetői jóváhagyással és engedélyezéssel életbe léptetve, keretszerű, 

folyamatos munkavégzés jelleggel változó munkahelyen.

Az intézmény munkatársai (közművelődési, könyvtárosi, szolgáltató iroda, információs és technikai dolgozók) – az ügyviteli alkalmazott kivételével – munkaidőkeretben dolgoznak. A munkaidő kéthavi munkaidőkeretben kerül meghatározásra. 

A munkaidőkeret jellemzői:

· a teljesítendő óraszám a keretidőszakban: keretidőszaki munkanapok száma x 8 óra,

· a keret megkezdése előtt közzé kell tenni a keretre vonatkozó aktuális teljesítendő  óraszámot és a keretben lévő pihenő és munkaszüneti napokat,

· miniszteri rendelet szerinti munkaszüneti napok elszámolása úgy történik, hogy a jelenléti ívben lévő óraszám kétszeres szorzóval számítandó,

· a keretidőszakban lévő pihenőnapok számát a keretidő végéig kell teljesíteni,  úgyhogy minden hónapban minimum egy pihenőnap vasárnapra essen,

· főállású munkavállalónál a napi munkavégzés 4 óránál kevesebb nem lehet, a hossza  nem haladhatja meg a 12 órát,

· készenléti idő alkalmazása szükség szerint lehetséges,

· a munkavégzés a havi és heti munkabeosztás alapján történik, ebben a munkavállaló 
részéről  módosítás  rendkívüli  esetben és kizárólag az igazgatónál történő bejelentés alapján lehetséges, 

· a másnapi vagy akkor kezdődő távollétet az igazgatói utasításnak megfelelően jelezni  kell,

· túlóra: kizárólag vezetői elrendelés vagy engedélyezés alapján történhet, munkavállaló

     saját elhatározásból túlórát nem képezhet, amennyiben a tervezett munkaórákon túl a 

     napi feladatellátás túlórát igényel, az kizárólag előzetes vezetői engedéllyel lehetséges,

     a túlóra elszámolásánál az engedélyezett túlórát a vezető kézjegyével igazolja,

· a túlórákat a keretidőszak zárásakor kell kiszámítani és a munkáltatónak legkésőbb a 

     keretidőszakot követő hónap ötödikéig írásban kell jelenteni,

· a felhalmozott túlórát kizárólag igazgatói engedéllyel alakulhat ki, amely megfelelő 

     indokkal átvihető a következő évre megfelelő indokkal,

· a napi 8 órás munkavégzés része a 30 perces ebédidő.

A dolgozóknak jelenléti íven kell bejegyezniük a munka megkezdésének és befejezésének időpontját, s a munkaidő alatti eltávozásukat a közvetlen felettesnek kell bejelenteniük. 

A munkavállaló kétheti munkabeosztás-tervezetet készít, amelyben fel kell tüntetni a munkanapon a pontos munkaidőt, heti pihenőnapot, a csúsztatást és a szabadnapot. A tervezet vezetői engedélyezésig nem jelent munkáltatói kötelezettségvállalást, addig tervezetként kezelendő, vagyis közös megegyezéssel és megfelelő indokkal módosítható. A fenti munkabeosztás-tervezet alapján heti munkaterv készül. 

A munkarendre vonatkozó okmányokat az intézmény irattárában kell megőrizni. 

2. Szabadság
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult. 

Az éves szabadság 2/3val munkáltató rendelkezik, 1/3-val munkavállaló. 

A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért az ügyviteli alkalmazott és könyvtárvezető felelős. 

 Az évi rendes szabadság és pótszabadság közalkalmazottak esetén a KJT 56-57-58. §-ában  foglaltak szerint, a Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozóknak a MT 130-133 §-ában foglaltak szerint jár. Az igazgató szabadságát a Humán-Közszolgáltatási iroda-vezető helyettes engedélyezi írásban, a vezetők és a beosztottak szabadságát az igazgató, - beosztottak esetén a szakmai vezetők hozzájárulásával - engedélyezi. 
A szabadságot pénzben megváltani csak a foglalkoztatás megszűnése estén lehet.
3. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. 

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata. 

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni. 

Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban szabályozza.

4. Munkakörök átadása

Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni. 

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni: 

· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket, 

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni. 

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik. 
5. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók továbbképzése

A továbbképzéssel kapcsolatos szabályok

A közalkalmazottak továbbképzése az 1997. évi CXL. törvény és az 1/2000.sz. NKÖM rendeletet alapján történik. 
A dolgozók  továbbképzése az adott évi költségvetés figyelembevételével  valósulhat meg. 
A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni. 

6. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni. 

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás áll be, azt az intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni. 

A jogosultságot évenként felül kell vizsgálni. 

7. Egyéb juttatások

7.1. Ruházati költségtérítés
Az intézményben közalkalmazotti jogviszonyban álló munkavállalók részére az SZJA rendelkezéseinek figyelembe vételével az alábbiak szerint állapítja meg a munkáltató az adható ruházati költségtérítés mértékét, módját. 
· a juttatáshoz minimum 1 éves, a munkáltatónál eltöltött jogviszony szükséges, 

· a ruházati termékek beszerzése a dolgozó feladata, melyhez az intézmény előleget biztosít a pénzkezelési szabályzat rendelkezéseinek megfelelően, 

· mértéke az intézmény költségvetésének függvénye,
· nem jár ruházati költségtérítés a fegyelmi vagy egyéb kötelezettségszegés miatt eljárás alatt álló dolgozónak, 

 A ruházati költségtérítés a rendelkezésre álló keretből az alábbiak szerint történik:

· technikai dolgozók                              egy rész

· szakalkalmazottak                               két rész

· vezető, szakmai vezetők                      három rész

A munkavállaló mindezek alapján köteles az intézmény arculatának és közalkalmazotti munkakörének megfelelő ruházatban megjelenni a munkahelyén. Ennek hiányában a dolgozót az intézmény vezetője figyelmeztetheti.

7.2. Béren kívüli juttatás

A munkáltató az önkormányzat által a mindenkori éves költségvetésében engedélyezett mértékig nyújthat béren kívüli juttatást munkavállalóinak. Ezen felül kizárólag bérmegtakarítás terhére biztosítható ez a juttatás. 

Nem jár béren kívüli juttatás: 

· a gyes időtartamára,

· a gyed időtartamára,

· a fizetés nélküli szabadság időtartamára

A juttatás számításánál a megkezdett hónapot egész hónapnak kell tekinteni. 

7.3. A segélyezés szabályai

Az intézmény a közalkalmazott közeli hozzátartozójának halála esetén temetési segélyt folyósít.

A temetési segély összege a mindenkori minimálbér.
A közeli hozzátartozó a közalkalmazott házastársa vagy egyenesági rokona. 
7.4. Mobiltelefon használat 
A mobiltelefon használatát igazgatói utasítás szabályozza. A mobiltelefon használattal kapcsolatosan a megküldött részletes számla alapján utasításban megállapított összeghatár feletti rész a jogosultakat terheli. A mobiltelefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni. 

7.5. Saját gépkocsi használata
A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. 

Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni.

8. Túlmunka
Rendkívüli munkavégzésnek minősül a munkaidő beosztástól eltérő, illetve a munkaidőn felüli időtartam. A rendkívüli munkavégzés díjazása a MT 147. § 2-4. bek. alapján történik. A túlóra az igazgató elrendelése alapján történik, elszámolását utólagosan hó végén  a gazdasági vezető és a könyvtárvezető  végzi. 
VII. ÜGYIRATKEZELÉS
Az intézmény iratkezelési szabályzata tartalmazza. 
VIII. A gazdálkodással kapcsolatos előírások
1. A pénzügyi-gazdasági feladatok ellátása
Az intézmény pénzügyi és gazdálkodási feladatait a gazdasági csoporttal rendelkező költségvetési szerv látja el:

Megnevezése, székhelye: 

Egyesített Óvoda Intézmény

4200 Hajdúszoboszló, Rákóczi u. 14.

PIR törzsszám: 376710

Adószám: 15376714-2-09

Képviselő: Győri Zsuzsánna

A költségvetési szervek a munkamegosztás és felelősség vállalás rendjét Megállapodásban rögzítik.  

2. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A részletes szabályokat a Kötelezettségvállalás, szakmai teljesítésigazolás, érvényesítés, ellenjegyzés és utalványozás szabályzat, valamint az Egyesített Óvoda Intézménnyel kötött megállapodás tartalmazza.

      3.   A vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény a rendelkezésére álló vagyontárgyakat feladatainak ellátásához szabadon használhatja a vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint az intézmény Alapító Okiratában foglaltaknak megfelelően.

Az intézmény leltárában szereplő kulturális javak elidegenítésére, kölcsönbe adására, cseréjére a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény alapján kerülhet sor, a Bérbeadási Szabályzatban foglaltaknak megfelelően.   

4. Az intézmény számlájának megnevezése és száma

Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár Hajdúszoboszló 

OTP 11738084-15374035

A főszámlához kapcsolódó alszámla nyitható az önként vállalt feladatokhoz.

A bankszámla feletti rendelkezésre jogosultakat a vezető jelöli ki. 

Az intézmény számlájáról készpénzt felvenni csak az arra rendszeresített utalványon, az igazgató vagy az általa kijelölt, az OTP Hajdúszoboszlói Fiókjánál bejelentett személy ill. az Egyesített Óvoda az intézménynél gazdasági feladatokat ellátó dolgozója aláírásával lehet. 

IX. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépése

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár dolgozói kollektívája, véleményezte a 2015. évi október 22-i munkaértekezletén és az abban foglaltakkal egyetértett. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat Hajdúszoboszló Város Polgármestere jóváhagyásával 2015. évi december …… lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Jelen SzMSz hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2010. december 16. napján életbelépett Szervezeti és Működési Szabályzat.

Az SzMSz mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról a művelődési központ igazgatója gondoskodik.

Hajdúszoboszló, 2015. december 7.








          /: Berényiné Szilaj Ilona :/









           igazgató

Z Á R A D É K

A Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatának képviselő-testületi jóváhagyásáról.

Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a ......../2015. (XII.17.)  sz. Képviselő-testületi határozatával jóváhagyja a Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatát.
A Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyással érvénybe lép.

Hajdúszoboszló, 2015. december ........   
       /: Dr. Sóvágó László  :/

                                  /: Dr. Vincze Ferenc  :/

             polgármester



                                    jegyző

