Hatdarozat Kkivonat
Halasztelek Varos Onkorményzata Képviselé-testiilet
2024. majus 29-én megtartott iilésének jegyzokonyvébsl

Napirend meghivoé szerinti 15. pontja:

Mdrai Sdndor Kozmiivelodési Intézmény és Viros Kionyvtdr, Szervezeti és Miikédési
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ INTEZMENY ADATAI

1.1. Azonosité adatok

Intézmény neve:
Intézmény roviditett neve:
Székhelye:

Telephelye:
Adobazonositd

Statisztikai szamjel

Alapité okirat kelte, szdma:

Az alapitas id6pontja:
Bankszamlaszama:
Telefonszama:

E-mail cime:

Marai Sandor Kozmiivel6dési Intézmény és Vérosi Konyvtar
Marai Kult Halasztelek

2314 Halasztelek, Szent LaszI6 tér 1.

2314 Halasztelek, Erkel Ferenc utca 2-4.

15798341-1-13

15798341-9329-322-13

2020.11.10., PH/1719-7/2020

2012.07.01.
10400195-50526681-54761008
06-24-661-623; 06-20-588-9487

marai(@whalasztelek.hu

1.2. A koltségvetési szerv milkodési kore

Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete.

1.3. A kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelilése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

082042 Koényvtari allomany gyarapitsa, nyilvantartasa
082043 Koényvtari allomany feltarasa, megérzése védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
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082091 Kozmivelddés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
082092 Koézmiivelédés - hagyomanyos kozosségi €s

kulturalis értékek gondozasa

082093 K6zmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas,

amatodr mivészetek

082094 Kézmiivelddés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.4. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye
Halasztelek Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

2314 Halasztelek, Kastély park 1.

1.5. A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve és cime
Halésztelek Varos Onkormanyzata

2314 Halasztelek, Kastély park 1.

1.6. A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa

Tevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltato koltségvetési szerv.

A kozszolgaltaté szerv fajtaja: kdzintézmeény.

A feladatellatashoz kapesolodé funkcidja alapjan: dnalléan mikddé koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatokat ellaté ©nalléan mikodé és gazdalkodd szerv: a Halészteleki
Polgarmesteri Hivatal munkamegosztasi megallapodas alapjan.

A koltségvetési szerv jogallasa: 6nalld jogi személy.

1.7. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A kinevezéskor hatdlyos Munka tdrvénykonyvében foglaltak figyelembevételével,
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munkajogviszony keretein beliil, nyilvanos palyazat Gtjan, ot év, hatdrozott idétartamra
Halésztelek Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete nevezi ki.

A koltségvetési szerv vezetdjének elnevezése: igazgatd.

1.8. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség terheli azt a munkavallalot, aki munkakéri feladataival

Osszefliggésben

¢ javaslattételi,

«» dontési,

%+ vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik,

%+ a koltségvetési vagy atvett pénzeszkdzok felett, illetéleg onkormanyzati
vagyonnal val6 gazdalkodas terén, vagy a felhasznalassal vald elszamolas
soran feleldsséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az igazgat6 kételes.

1.9. A kiadmanyozasi jogok gyakorlisa

e A kiadméinyozasi jog adott iigyben a kiadmanyozé részére érdemi déntésben ad
felhatalmazast.

* Az igazgatd kiadményozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoldit az
Onkorményzat, illetve az illetékes hatésagok felé, az tligy intézése akar kotelezd rendelet,
utasitas jellegll, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

* Az igazgaté kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
irdnyitasi, ellenérzési, munkéltatoi, illetve egyéb szabdlyozasbél adédé jogositvénya
vonatkozik,

e Azigazgato altal kiadmanyozott ligyiratokat iktatasra a gazdaségi iigyintézének kell 4tadni.
* Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra arrol kiadvany kibocsatasara, alairdsara csak az

igazgat6 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

1.10. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok)
Foglalkoztatasuk munkaviszonyban torténik, a Munka torvénykonyve alapjan, melynek

kifejezett rendelkezése hianyaban, masodlagosan a Munka Torvénykényvérdl szolo torvény
4
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rendelkezései az iranyadok.
Az intézmény foglalkoztatottjai felett a munkaltatoi jogkort az igazgaté gyakorolja. Atruhazott

hataskorok nincsenek.

1.11. Az intézmény képviseletére jogosult
A koltségvetési szerv vezetdje (az igazgato), aki teljes jogkorrel képviseli a koltségvetesi

szervet, valamint az altala irasban meghatalmazott intézményi munkavallalé.

1.12. A koltségvetési szerv jogi személyiségii szervezeti egység(einek) adatai
A kdltségvetési szerv keretein beliil —a feladatellatashoz kapcsolodd funkeidja jellege (6nalléan

miikddo koltségvetési szerv) miatt — jogi személyiségli szervezeti egység nem miukodik.

1.13. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé legfontosabb jogszabalyok

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol a koltségvetési szervek jogallasarol (II.
fejezet).

A 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet az alapito okirat tartalménak meghatdrozéasarél

Az 1997. évi CXL. torvény IV. fejezete a kdzmiivel6désrol.

A 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kdzmiivelddési alapszolgaltatisok, valamint a

kozmiivel5dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl.

1.14. A Miivel6dési Haz nyitvatartasa

Hétfs: 09:00 - 15:00
Kedd: 09:00 - 20:00
Szerda: 09:00 - 19:00
Csiitortok: 09:00 - 20:00
Péntek: 09:00 - 15:00
Szombat: 12:00 - 20:00
Vasarnap: Zarva



Marai Sandor KozmdivelGdési Intézmény és Varosi Kényvtar \@
2314 Haldsztelek, Szent Laszlo tér 1. N

Fentieken kiviil az intézmény hétkoznap este, valamint hétvégén és ilinnepnapokon a

programokhoz ¢s az igényekhez igazodva tart nyitva. Az ettdl eltérd nyitvatartast az igazgatd

engedélyezheti.

1.15. A Virosi Konyvtar nyitvatartasa

Hétfo: 10:00 - 19:00
Kedd: 08:00 - 16:00
Szerda: 10:00 - 19:00
Csiitortok: 08:00 - 16:00
Péntek: 08:00 - 14:00
Szombat: Zarva

Vasarnap: Zarva

2. AZ INTEZMENY JOGALLASA

A Marai Sandor Kézmiivelddési Intézmény és Varosi Kényvtér integralt intézmény, 6nallé jogi

személy.

Képviseldje a Halasztelek Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete altal kinevezett/megbizott

igazgato.

3. AZ ALAPTEVEKENYSEG FORRASAI

3.1 Az intézmény gazdalkodasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény koltségvetési tamogatéasa, valamint az intézmény,
onkormanyzat éltal eldirt bevételi kotelezettségébdl szarmazo forrasa. Ezt egésziti ki az
allamhaztartas alrendszereit6] €s mas forrasbol kapott (nyert) céltamogatas, atvett pénzeszkoz.
A kiegészité tevékenységek forrasa az intézmény bevételi eldiranyzatianak talteljesitése,
valamint az intézmény hasznaloinak, a szolgéaltatasok résztvevdinek befizetései, az

dllamhéztartds alrendszerébdl és mas forrasokbol nyert céltamogatas, atvett pénzeszkoz.
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Az intézmény mitkodéséhez sziikséges pénzeszkozok a miikodtetd intézmény koltségvetésén
beliil 6nallé koltséghelyen, elkiilonitetten van Osszeéllitva, elSiranyozva. A mikddteto
intézmény részben onallé koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a mikodtets intézmény gazdasagi eldaddja és a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi

osztalya latja el.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. SZERVEZET, BEOSZTASOK, MUNKAKOROK

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
Az intézményhez mas koltségvetési szerv nem kapesolédik.

Az intézménynek gazdasagi tarsasagban részesedése nincsen.

1.1. Az intézményben alkalmazottak
Az intézmény engedélyezett Iétszdma 6 5.
1 16 igazgatd, FEOR: 1335/ 8 6réas /
2 {6 konyvtaros, FEOR: 2711 / 8 o6ras /
2 6 kulturalis szervezé, FEOR: 2714 / 8 6ras /
1 6 kulturalis asszisztens, FEOR: 2714 / 8 éras /

Szervezeti abra

|5azpato

Belsoellenar &=

Kozmlivelodesil
szakember

Konyviaros

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzdk. A
munkakoéri leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk
kell az alkalmazott jogdlldsat, a szervezetben elfoglalt munkaksmek megfelelden feladatait,

jogait és kotelezettségeit névre széléan. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység
8
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modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat véltozdsa esetén azok bekovetkezésétol
szamitott 15 napon beliil modositani kell. A  munkakdri leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért felelds:

—  az igazgat6, az igazgatohelyettes és munkahelyi vezetd(k) esetében,

— a munkahelyi vezetd(k) a beosztott alkalmazottak esetében.

1.2. Az igazgato jogallasa

Az igazgatét Halasztelek Varos Onkorméanyzatinak Képvisels-testiilete nevezi ki, az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A kinevezetett, illetve megbizott igazgatod
(tovabbiakban: igazgat6) munkaviszonyaval osszefliggd sérelmes intézkedések orvoslasa vagy
vitas keérdések eldontése érdekében, egyeztetés utin panaszaval kozvetleniil Pest Megyei

Munkaiigyi Birésaghoz fordulhat.

Az igazgaté egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi

szervezetek elott.
Képviseleti jogat esetenként, vagy meghatdrozott tigyekben atruhazhatja.

Az igazgaté - a jogszabalyok keretei kozott, az intézményt érinté tigyekben onalléan és

személyes felelosséggel dont.

Az igazgat6 kozvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett.

1.3. Az igazgato feladatai

« az intézmény feladatainak ellatisira legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hataskorok €s

miikédési szabalyok kialakitasa, kiadasa;

« az intézmény mikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapito Okiratban

meghatarozott feladatait ellathassa;
« az intézmény elszdmolasi és anyagi érdekeltségi rendszerének meghatarozasa;

« az intézményben alkalmazottak feladat- és hataskorének szabalyozasa;
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* az intézményi tervek (munkaterv, pénziigyi, gazdasagi stb.) idébeni kidolgozasa és azok

végrehajtasanak (személyi, targyi) biztositasa;
* az intézmény anyagi €és human er6forrasainak hatékony felhasznaldsa és gyarapitasa;

* a {8 irdnyvonal (szakmaisdg) meghatdrozdsa utan a misorpolitika, a tevékenységek és a

szolgaltatasok  szervezési és megvaldsitasi  korének  kialakitdsa, mikddtetésének

megszervezése;

» a bels6é informaciéaramlas, a munkatarsak tdjékoztatasanak, rendszeres formainak kialakitasa,

megszervezése, mikddtetése;

* a munkaviszonnyal, munkaké&riilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység

irdnyitasa.

1.4. Az igazgat6 hataskore
Dontés-elGkészités:
+ az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elokészitése;

* jelentés fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozé javaslatok, Snkormanyzati

beszamolok, eléterjesztések megtétele, elokészitése;

* munkaerd foglalkoztatdsara, &tcsoportositasdra, létszamleépitésre vonatkozo jelentds

dontések elokészitése;

+ Javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat.
Doént: (a hatalyos jogszabalyok keretei kozott)

« az intézményi stratégia elfogadasarol;

« az intézmény arpolitikajanak meghatarozasardl;

* az intézmény human eroforras gazdalkodasarol,

+ az intézményi beszamolok elfogadasardl;

10
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« a tervek, a koltségvetés, a beszamoldk Onkormanyzat elé terjesztésér6l.

Az igazgaté jogosult minden intézményi iligyben a munkatarsakat utasitani. Rendezvények
alkalméval intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével)
atadhatja az iigyeletes munkatarsnak. Az intézkedési jogkor taddsarol igazgatoi utasitasban

intézkedik. (Ldsd. Az iigyeletes munkatars feladatar)

1.5. Az igazgato helyettesitése

Az igazgat6 egyben a két tagintézmény egyikének vezetdje. Helyettese a masik tagintézmény
helyettesitéssel megbizott szakdolgozoja. Kinevezett igazgaté hidnydban a polgarmester

szakiranyu végzettségli munkatarsat biz meg az intézmény vezetésével (megbizott igazgato).

Tartés kotelezettségvallalasara ¢és munkaltatoi feladatok ellatisara tevékenysége nem

vonatkozik.

Rendkiviili katasztrofahelyzetben Halésztelek Varos Onkormanyzatanak mindenkori megbizott

katasztrofavédelmi feleldse intézkedik.

1.6. A dolgozok, alkalmazottak feladatai
Az intézmény statisztikai létszdma: 6 6 (3 f6 kozmiivelddésben, 3 {8 kdnyvtarban)

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkakorébe tartozé feladatokat és
felettesének utasitasait a meghatdrozott modon és helyen, a kellé iddben, valamint a legjobb

tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavallalé felelds minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore,

illetésége, a munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.
Minden végrehaijtd személy felelosségének iranyat a fliggelmi viszony hatarozza meg.

Minden dolgozé kételes a munka — és feladatkdroket érintd jogszabdlyokat, eldirasokat és
utasitasokat, tovabba az intézmény belsé szabalyait megismerni, ezeket munkdjuk soran
alkalmazni (betartani és betartatni) és ezen ismeretiikré] felettesének barmikor szdmot adni.

11
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A gazdasagi ligyintéz6 munkajat a szamviteli térvény és az aktualis jogszabalyok betartasaval

az Onkorményzat Pénziigyi Osztalya Gtmutatésai alapjan az igazgatéval egyeztetve végzi.
A feladatokat munkakorre és személyre szabott munkakéri leiras tartalmazza.

A munkavallalé tartés tdvolléte esetén /2 honap elteltével/ az igazgaté megbizhatja

helyettesitéssel dolgozdjat, a tobbletmunkéért helyettesitési pénzt allapithat meg.

1.7. A munkavallal6 kotelessége

* az eldirt helyen és iddben, munkéara képes éllapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltato rendelkezésére allni, munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal

végezni;
» munkatarsaival egyiittmiikddni;
* munkaja sordn tudomasara jutott intézményi, iizleti titkokat, informdaciékat megérizni,

» arészére kijelolt tanfolyamokon, vagy a hétévenkénti kitelezo tovabbképzéseken részt venni

¢s az eldirt vizsgakat letenni;

* megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtasa més személy életét, testi épségét

veszélyezteti.

A munkavallalo, munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni a Mt. 105. §-aban

meghatérozott feltételekkel.

e r

Mentesiil a munkavallalé a munkavégzés kotelezettsége alol a hatalyos jogszabalyokban eldirt
esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti, hozzatartozdja halalakor, ha elharithatatlan

ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha az igazgaté erre engedélyt adott.

A munkavallalé fliggelmileg az igazgaté iranyitasa és ellenérzése ala tartozik, feleldssége

altalaban a munkakori leirasban foglaltakra terjed ki.

Az intézmény tevékenységérol, belsé tigyeirdl kiilsé szerveknek a tdmegkommunikacios
szervek munkatarsainak tdjékoztatast, nyilatkozatot csak az igazgatd, illetve az altala

felhatalmazott dolgozo adhat.
12
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Sajat szakteriiletérdl, a miivelddési, kozosségi csoportok tevékenységérol szakalkalmazottak is

nyilatkozhatnak, illetve nekik kell nyilatkozniuk.

Minden dolgozé fegyelmileg felelés az intézmény hitelének, jo hirének erdsitéséért, az
intézmény irdnti bizalom fejlesztéséért, az dltala nydjtott informaciok helyességéért és a

kapcsolatrendszer bovitéséért.

1.8. Az intézmény gondnoki, karbantartasi, takaritisi és rendezési munkai

Az intézmény gondnoki, karbantartasi, takaritasi és rendezési munkait a Polgdrmesteri Hivatal

Viarosiizemeltetési Csoportja latja el, elére egyeztetett iddben és modon.

2. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI HELYEI

A Marai Sandor Kozmiivelédési Intézmény és Varosi Konyvtar két szervezeti egységgel

miikddik. Szervezeti egységet:
- székhely: Miivel6dési Haz (2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1.)
- telephely: Varosi Konyvtar (2314 Halasztelek, Erkel Ferenc u 2-4.)

Az intézmény szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes

intézmény munkaszervezetének részét képezik.

3. KONYTAR
3.1. A konyvtar kiildetése

A konyvtar egyrészt szellemi bézisa a lakossag altalanos miivel6dési igényeit, egyéni
érdeklédését, a szabadidd hasznos eltsltését biztosité nyilvanos konyvtar, mésrészt az oktato-
nevelé munka eszkdztara. Célja, hogy mindenki szdmara biztositsa az informaciéhoz €s a
dokumentumokhoz valé hozzaférést folyamatosan béviild dokumentumalloményéval €s

korszerii szolgaltatasaival.
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3.2. A kényvtar funkcidja

A telepiilési kdnyvtar kett6s funkcioju, mely a nyilvanos kozkonyvtari és az iskolai konyvtari

feladatokat latja el.

3.3. A konyvtar alapfeladatai

A konyvtér a telepiilés lakossaganak ellatasat, valamint a telepiilés éltalanos iskolajanak és

gimnaziumaénak iskolai kényvtari feladatait végzi a hatalyos jogszabalyok alapjan.

Allampolgari jog alapjan rendelkezésre 4ll minden érdekléddnek.

Feladata:

o a konyvtar gyljteményének szervezése, folyamatos fejlesztése, a dokumentumok
nyilvintartasba vétele és feltarasa, szamitogépes adatbazis épitése, a gyijtemény
megorzése, védelme;

o a foloslegessé valt és megrongalodott dokumentumok kivonasa;

o részvétel az orszagos dokumentum ellatas rendszerében;

o felnott- és gyermek olvasoszolgalati tevékenység végzése;

° dokumentumok kolcsonzése (beleértve a tartds tankonyvek, segédkényvek
kolesdnzését) és helyben hasznalatanak biztositasa;

° konyvtarkozi kolesonzési szolgaltatas;

° a helyi kozéleti és egyéb kozhasznt informécidk gytijtése, kozvetitése;

° tajékoztatas a kdnyvtar gyljteményérdl, a kényvtar és a magyar kdnyvtari ellatas
rendszerének szolgaltatasairdl,

° kozosségi  foglalkozdsok  (konyv-, konyvtar- és irodalom népszeriisité
rendezvények, iskolai foglalkozasok, jatékok) szervezése;

° irodalomkutatés, bibliografiak készitése;

o a lakossag eurdpai uniés informaciokhoz val6 hozzaférésének biztositasa;

° a helyi pedagdgiai programnak megfelelé konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa;

° a fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat;

e szolgéltatasait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi;
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° kozremiikodés a helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében;

o tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

. kozremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban;
° szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

o konyvvasar szervezése;

o konyvtarhasznélatra épiilé tanérak megtartasanak biztositasa.

3.4. A konyvtari allomanyalakitas

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A gyarapitaskor figyelembe
veszi a konyvtart hasznaldk igényeit, foglalkozasi, képzettségi, korosztalyi Osszetételét ¢s
érdeklodési korét. A konyvtari  dokumentumok beszerzése az  alaptevékenységek

megvaldsitasanak alapvetd eszkoze.
A konyvtar gyQjti:

e amagyarul megjelend dokumentumokat valogatva,

idegen nyelven megjelen6 dokumentumokat valogatva,

a Magyarorszadgon megjelend dokumentumokat valogatva,

kiemelten a megye és Halasztelek helytdrténeti vonatkozasu kiadvanyait.

A dokumentumtipusok szerint gyijti:

e irasos, nyomtatott dokumentumok:
- kényv, tankdnyv, periodika, térkép, kotta, brosura, kézirat.
e audiovizualis dokumentumok:
- elektronikus dokumentumok.
A konyvtar a gyarapitas mélységét, tartalmi Gsszetevdit a gyGijtokori szabalyzat hatarozza

meg.

A konyvtari allomény apasztasa tervszerii, folyamatos feladat. Biztositja a helyes arany
betartasat az allomany informacids értékét és hasznalhatosagat tekintve. A dokumentumok

torlésének oka lehet:
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o selejtezés (ha dokumentum mér alkalmatlanna valik a rendeltetésszer(i hasznalatra, pl.:
rongalédott, elavult, csdkkent iranta a kereslet, stb.);
o egyéb ok (elharithatatlan esemény, bilincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,

behajthatatlan kdvetelés, hiany).

3.5. A kbényvtari allomany nyilvantartasa

A konyvtari alloméany nyilvantartasa az egyedi leltarkonyvben térténik. Az Gj beszerzések

allomanyba vétele az érkezéstdl szamitva 3 munkanapon beliil térténik.

A konyvek, térképek, audiovizudlis és elektronikus dokumentumok feldolgozasa és
honositasa a SZIKLA-21 Integralt Kényvtari Rendszerben - elektronikus tGton - torténik. Az

id6szaki kiadvanyok nyilvantartasa a SZIKLA folydirat-moduljaban keriilnek rogzitésre.

3.6. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomanybol a konyvek, térképek, audiovizualis és elektronikus dokumentumok

adatait szamitogépes nyilvéantartas, a SZIKLA-21 Integralt Kényvtari Rendszer tarja fel.

A konyvtdrhasznal6é szamara a konyvtar dokumentumaihoz valé hozzaférést online katalégus

biztositja, mely a sokoldala keresést teszi lehet6vé.

3.7. A konyvtari dllomany elhelyezése

A koényvtéri allomany elhelyezése 90%-ban szabadpolcos térben torténik. Kiilsnbdzd

allomanyegységek keriilnek elhatarolésra, ezek:

e szépirodalom, ezen beliil a kovetkezé allomanyrészek kiilon kiemelve: felnétt
szépirodalom, €letrajzi regény, torténelmi regény, romantikus regény, fantasztikus
regény, kaland-krimi, vidam kényvek, mesék. gyermekversek, ifjusagi irodalom;

o szakirodalom — felnétt részleg;

e szakirodalom — gyermekrészleg;
16
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e idegen nyelvii irodalom;

e kézikdnyvtari allomany;

e helytorténeti allomany;

o segédkonyvtari allomany;

e pedagogiai gylijtemény és oktatasi segédletek (tankonyv, tartés tankdnyv, munkafiizet,
tanmenet, stb.);

e tovabbtanuldsi informaciok;

e kozérdekl informaciok;

e iddszaki kiadvanyok;

e audiovizualis dokumentumok.

3.8. A konyvtari Allomany védelme

A konyvtari allomany védelme vonatkozik a biztonsagos elhelyezésre és kezelésre, az

informacidhordozok eredeti példanyanak vagy tartalméanak megdrzésére.

A gyiijtemény allagmegdvasa érdekében az egyes dokumentumtipusok elhelyezése az

optimalis tarolasi formaban térténik: polc, doboz, szekrény, kotési megoldas.
Az allomanyvédelem érdekében a vonatkozo tiizvédelmi eldirasokat be kell tartani.

A gylijtemény ellenérzése jogszabalyban meghatarozott periddusu és tipusa revizioval
torténik. A kényvtar fenntartoja kiilonleges esemény, személyi valtozis vagy bilincselekmény

miatt rendkiviili alloményellenérzést is elrendelhet.

4. A MUVELODESI HAZ
4.1. A miivelodési haz altalanos feladat- és hataskore

A helyi sajatossagokhoz, élet- és munkakoriilményekhez, valamint az életmodhoz igazodoan
a miivel6dés, tanulds, szorakozas és pihenés feltételeinek biztositdsa, az egyéni- és a

kozosségi miivelodés dsztonzése, az alkoto tevékenység kibontakozésinak segitése,
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mivészeti- tudomanyos és a mindennapi élethez kapesolodé ismeretek terjesztése, a kizéleti

demokratizmus fejlesztésében valo kozremiikodés képezi a haz alaptevékenységének korét.

e ahatranyos helyzetii rétegek kulturalis élményekhez juttatisa, gyermekmiisorok,
szdérakoztatd programok szervezésével;

e anyari sziinetben taborok, szérakoztatd programok szervezése;

e amatOr milvészeti tevékenységi formak, csoportok miiksdtetése;

e Haldsztelek varosaban spontan szervez6d6 tarsadalmi csoportok és civil szervezetek
iranti nyitottsdg, a kozosségek lehetdség szerinti befogadasa, szakmai tamogatasa;

e avizualis és a mindennapi targyi kultura fejlesztése érdekében képzo- és
iparmivészeti, népmivészeti tarlatok és kidllitasok rendezése;

o kozvetlen miivészi élményt nyujté €16 szinhazi jellegli eléadasok, zenei programok
szervezése, tamogatasa;

o akozmiivelodés és kozosségfejlesztés segitése;

e segiti a helyi hagyomanyok feltarasat és meg6rzését;

e hagyomanyteremtd és hagyomany6rzé csoportok befogaddsa és timogatasa;

e segiti a varosban €16 nemzetiségek kultirajanak megérzését;

e amindenkori igényekhez igazoddan egyéb jellegli tanfolyamok szervezése;

e tudomanyos, koz€leti, mlivészeti ismeretek terjesztése, valamint kétetlen tarsasagi
alkalmak biztositasa klubfoglalkozasok keretében;

e az egész ¢leten 4t tartd tanulas timogatésa;

e akozoktatds €s kozmivelddés kapesolatanak fejlesztésével, az intézmények kozotti

egylittmiikddés erositése.

4.2. A miivel6dési haz feladata

A varos lakossdga igényeinek megfeleld, az iranyit6 szervezet elvarasait maradéktalanul ellaté

kozmiivelddési tevékenységek kutatdsa, tervezése, szervezése és lebonyolitasa, lakossagi,

intézményi és kozmiivel6dési szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.

A miivel8dési hdz programjairél miisorfiizetben, plakatokon, szérélapokon, elektronikus

formak hasznélatéval tajékoztatja a lakossagot.

A feladatok elldtasa érdekében az intézmény:
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az Onkormanyzat kulturalis, kozmivelodési és oktatasi koncepcidjanak megfeleld
program- és szolgaltatasszerkezetet alakit ki és azt a valtoz6 igényeknek megfelelden
folyamatosan miikodteti;

folyamatosan felméri a lakossag igényeit, a fizetoképes keresletnek megfeleld
kulturalis, kozhasznu szolgaltatasokat, programokat, képzéseket szervez és miikddtet;
egyiittmiikodik a Varos Onkorményzataval, intézményeivel, civil szervezetivel, a
kultira és a kozmiivelddés teriiletén épitd szerepet tolt be;

vélasztasi idészakban helyet biztosit a politikai rendezvényeknek;

tevékenységével az egyetemes kultira értékeit gondozza, kultira- és miivészetkdzvetitd
feladatot lat el;

segiti a varos hagyomany®rzését, hagyomanyokat elevenit fel és teremt;

segiti a civil tarsadalom fejlodését, fejlesztését, onigazgatasat, kdzosségeknek helyet
biztosit, sziikség esetén kozdsségfejlesztési funkciot lat el;

bekapcsolddik a varos hazai és nemzetkozi kulturdlis kapcsolatai szervezésébe;
Gsztonzi az amatdr mivészeti alkotokedv kialakulasat, a csoportok és egyének
kreativitasat;

segiti a mindennapi élet kultirajanak fejlesztését;

eszkdzei segitségével tdjékoztatja a lakossdgot programjairol, az éltala nyujtott
szabadid6s lehetdségekrol és szolgaltatasokrol;

szabad kapacitésait kihasznalja, lehetdség szerint elsésorban az intézményi arculatba
ill6 programok szervezésével, illetve befogadasaval. A litogaték, bérbevevik
kozosségi-kulturalis jelleggel Osszefiiggd, jogszabalyt és kozerkdlesdt nem  sértd

tevékenységet folytathatnak.

5. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az intézmény SZMSZ-e szerint gyakoroljak.

A szervezeti egység vezetdje sajat szervezeti egysége munkdjanak részletszabdlyozasara — az

igazgatoval torténd elézetes egyeztetés utan — irasos utasitast adhat ki.
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6. KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. A képviselet rendje

A képviseletre, a kiilsé kapcsolattartasra az igazgato, illetve a telephely vezetdje jogosult. Ezen

jogot esetenként, vagy az iigyek meghatérozott kore tekintetében atruhazhatja.

Az intézményt az igazgato tavollétében az igazgatd helyetteseként eljdrva a tagintézmény

egység vezetlje, egyiittes tivollétik esetén a kijelslt mlivelddésszervezd/konyvtaros latja el.

Az intézmény belsé mikddése sordn a szervezeti egységeket, a miivel6dési hazat az igazgato,

a konyvtarat pedig a tagintézmény vezetdje képviseli.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje:

Az intézmény dolgozéit az allampolgarokkal, az dnkormanyzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valo kapcsolattartisban a kulturalt, hatékony, gyors
ligyintézésre valé torekvés, valamint a segit szandék kell, hogy jellemezze. Az intézményi
dolgozdk kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét az igazgaté allapitja meg és a munkakéri

leirasban szabalyozza.
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IIL. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A MUNKALTATOI JOGKOR
A munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Az igazgat6 egyes munkaltatoi jogositvanyait igazgatoi utasitasban atruhazhatja.

2. MUNKATERVEK

A munkatervben meg kell hatarozni a feladatok elvégzéséért els6sorban felel6s intézmény
szervezeti egységet és a végrehajtas hataridejét.

A munkatervben foglaltak végrehajtasat az igazgato ellenérzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akadalyba iitkozik, az érintett szervezeti egység vezetSje haladéktalanul koteles errdl az

igazgatot tajékoztatni.

3. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatérozasanak, koordinalasanak, és a feladatteljesités
kovetésének, ellenérzésének az egyik eszkoze. Az értekezlet keretében az értekezlet
dsszehivoja:

- a résztvevdknek kiadja a feladatokat, biztositja a dontések eldkészitésének, végrehajtasanak
feltételeit, a sziikséges informaciokat,

- a résztvevdkkel attekinti a korabbi feladatok végrehajtasanak allasat,

- értelmezi az igazgatoi dontéseket, és meghatérozza az azokbol kévetkezo feladatokat,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatdt tart a j6 munkavégzés érdekében 0 munkamodszerek
bevezetésének lehetdségérol,

- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, €s kezeli azokat a résztvevokkel kozosen.

Az értekezletrdl emlékeztetst kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrdl az
érintetteket irasban tajékoztatni kell. Az érintett vezetok az emlékeztetdben rogzitett feladatok
végrehajtasarol kotelesek a kovetkezé értekezleten, de legkésdbb a hatarid6 lejartakor
beszamolni az Intézmény vezetdjének. Az értekezletek lehetnek:

1) vezetoi értekezlet

2) munkatarsi értekezlet
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3) egyéb értekezlet

3.1. Vezetoi értekezlet

Az igazgatét és tagintézmény-egység vezetdjét érintd kérdések megtargyaldsanak foruma.
Havonta legalabb egyszer, de sziikség szerint gyakrabban is §sszehivhatd. Az igazgat6 (évente
1-t6] kezdédden folyamatosan sorszamozott) igazgatéi utasitas, hatarozat, korlevél, feljegyzés,
szabalyzat Gtjan rendelkezik a rendeltetésszer(i tevékenység, a vezetés, irdnyitas, a miikédés, a

gazdalkodas szabalyozasat igényl6 fontosabb kérdésekrél, idszeri teendékrol.

3.2. Munkatarsi értekezlet

Az intézmény belsé szervezeti egységei értekezletének célja, a dolgozdk tajékoztatdsa az
aktualis feladatokrol, a szakmai jogszabalyok valtozasardl, az dket érinté vezet6i dontésekrol.
Az intézmény munkajanak koordinalasa céljabol az intézmény dolgozoi sziikség szerint
munkatarsi értekezleteken egyeztetik feladataikat

Az igazgatd beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol és azt értékeli, majd ismerteti a
kovetkezo idészak feladatait. Ezeken a munkatarsi értekezleten a demokracia szabalyai szerint
a dolgozok is kifejthetik vélemeényiiket, megoszthatjak észrevételeiket a munkatarsakkal.
Nagyobb rendezvények elétt feladat-elosztd, koordinacios értekezleteket, rendezvények utan

értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé 6sszes munkatars részt vesz.

3.3. Egyéb értekezlet
Konkrét tigyek, feladatok egyeztetésére szolgalé megbeszélés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egytittmiikodést igényel, vagy kiils6 fél részvétele sziikséges. Osszehivasara az igazgaté

vagy a tagintézmény-egység vezetdje jogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

4. AZ INTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok
A két tagintézmény dolgozo6i egymadssal, valamint az 6nkorményzati intézményekkel és az
intézmény feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kdzvetleniil miikodnek
egylitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.
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A szervezeti egységek/vezeték kozott felmeriils feladatelosztassal, munkamegosztassal
kapcsolatos vitat az igazgaté biralja el és hoz a dontést.
A problémak megelézése érdekében biztositani kell a folyamatos informaciodramlast. Az irasos

kommunikaciot (belsé levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.

4.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozé szabalyozas (szolgalati it)

Az intézmény dolgoz6i, a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol, a felmeriils
problémaékrél, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl minden esetben a szervezet szerinti
kozvetlen vezet6t kotelesek tajékoztatni.

Az intézményi felettes utasitdsi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé dolgozokra
terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjén az intézményi felettes atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatarozott vezeti épesét. Ebben az esetben az utasitést kiado és az
utasitott koteles az utasitas tényérél, és a szolgalati Gt elmaradasanak okardl az intézményi

felettest tajékoztatnia feladat teljesitésével egyidejlileg.

5. MUNKAREND
5.1. Az Intézmény munkatarsainak altalinos munkarendje
Az Intézmény munkatarsai haromhavi munkaid6-keretben dolgoznak, amelynek atlaga egy

munkanapra vonatkozéan 8 ora.

5.1.1. Miivelédési Hdz
A munkatarsak folyamatos munkarendben, iigyeleti rendszerben dolgoznak a havi munkaidd-

beosztas szerint. A munkaidé-beosztas a programok és igények figyelembevételével késziil.

5.1.2. Virosi Konyvtdr
A konyvtari dolgozok a kényvtari nyitvatartashoz igazodva alakitjak ki munkarendjiiket.
Az igazgaté az altalinos munkarenden kiviil - a nyitvatartashoz és programokhoz igazodva -

eltérd munkarendet allapithat meg.
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6. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS
Az igazgato, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgozé feladat- és hataskérében eljarva,
a koordinalasuk ald tartozd dolgozdk tekintetében meghatarozasi, utasitasi, ellenérzési és
beszamoltatasi joggal rendelkezik.
Az intézmény dolgozoi tekintetében ellendérzést az igazgatd, illetve az igazgato altal megbizott
személy végezhet.
Az intézmény dolgozdjat beszamolasi kitelezettség terheli:
o a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabaly eldirja, intézményi felettese kéri vagy a
végrehajtas soran akadaly meriilt fel;
e az atruhdzott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az
atruhazo altal meghatarozott rendben;

e amennyiben torvénysértést észlel az eljaras soran.

7. BELYEGZOK HASZNALATA
7.1. Az Intézményben hasznalhat6 bélyegzok

. korbélyegzdk (hitelesitésre alkalmas)

° fejbélyegzok

o adminisztrativ tevékenységet segitd bélyegzok.
Az intézményben hasznélt hitelesitésre alkalmas korbélyegzok, fejbélyegzok, illetve egyéb, az
adminisztracios tevékenységet segité bélyegzok lenyomatat a bélyegz6-nyilvantartissal
megbizott feladatokat ellaté munkavallalé tartja nyilvan.

A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

o sorszam;

o a bélyegz6 lenyomata;

° a bélyegzo kiadasanak datuma;

o a bélyegzd hasznalatara jogosult ligyintéz6 neve;

° a bélyegz0 atvételét igazold dolgozd alairasa;

° a bélyegzOhasznalat megsziintetésének, visszavételének idépontja, atadé és

visszavev( alairasa.
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A hasznalatra atvett bélyegzd jogszer(i hasznalataért a bélyegziét kezelé dolgozé teljes

feleldsséggel (anyagi, fegyelmi, biintetdjogi) felel.

8. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket 4llandéan &rizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Térvénykonyv 172-173 §-a az iranyado.

Gondatlan kérokozas esetén a munkavallalé haromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben
a) a munkaltatd gazdalkodasara vonatkozo szabalyok silyos megsértésével,

b) az ellendrzési kitelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a kart, vagy
c) a kar olyan - jogszabalyba iitkozo - utasitasa teljesitésébol keletkezett, amelynek varhaté
kovetkezményeire az utasitott munkavallalo el6zoleg a figyelmét felhivta.

A munkavallalo kartéritési feleldsségét, annak mértékét és formait a Munka tv. rendezi.

9. ANYAGI FELELOSSEG

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki haszndlati
értékeket csak az igazgato frasos engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(P1. hangtechnika, szamitogép, stb.) frasos kiviteli engedély tartalmazza az eszkdz pontos
megnevezését, milszaki adatait és a kivitel és vissza-hozatal ddtumét igazgat6 - gondnok és a
hasznalé alairasat.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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10. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizié, a radié és az irott sajté képviseléinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezé eldirasokat:

3 Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat-adasra az
igazgaté vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

° Elvéras, hogy a nyilatkozatot ado a témegtajékoztatd eszkdzdk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozélt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

o Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

o A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kzIés eldtt vele egyeztesse.

° Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat csak az igazgaté engedélyével
adhaté.

A helyi médiaval egyiittmiik6dési megéllapodés keretében kell a nyilatkozat-tétel szabalyait

lefektetni.

11. A LETESITMENYEK ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszerlien, az allagmeg6vas szem elbtt
tartasaval kell haszndlni. Az Intézmény minden dolgozdja felelés a vagyon védelméért és az

intézmény allaganak megdvasaért.
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Minden dolgoz6 feladata, az intézmény rendjének és tisztasaganak megorzése, a hazirend és a
tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Minden dolgozé felelés az anyag- és energiatakarékos mitkodésért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkozeit, csak az igazgato eldzetes
engedélyével lehet az intézménybdl kivinni.

A kiviteli engedély, egy példanya a gazdaségi ligyintézonél marad, a leltar alatamasztasara.
Az iires, vagy ideiglenesen hasznélaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani. Tanar, vezetd
vagy felnétt feliigyelete nélkiil, a teremben a ldtogatok egyediil nem tartozkodhatnak.

Az intézmény szervezetébe nem tartozé kiilsé igénybevevdk, a terembérleti megallapodas
szerinti idépontban tartézkodhatnak az intézményben.

A bérbevevdket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel. Szamukra

"

is kotelezd a tiiz- és munkavédelmi eldirasok betartasa.

12. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben a reklam és PR tevékenységet az igazgatd, a miivel6désszervezod végzi.

A tajékoztatas f6 eszkoze a havonta megjelend Halasztelki Hirmondé varosi Gjsagban valé
megjelenés. Ezt egészitik ki az Ovodikba, iskoldkba, kézmiivel6déssel foglalkozd
intézményekbe kihelyezett plakatok és szérdlapok. A személyes kapcsolattartas az iskoldkkal
a szabadidé-szervezokon keresztiil torténik. A lakossag szélesebb korének tdjékoztatasa az irott
és elektronikus médidk felhasznalasaval torténik.

Havi rendszerességgel nyomtatott forméban a varosi ujsagban, elektronikus formaban -WEB-

oldal, facebook oldal, e-mail, a véros honlapjan — minden programrél informaciot nyujt.

13. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéro koriilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet:

o baleset;

° bombéval valo fenyegetés;

° thz;

o illetéktelen személy behatolasa, vagy
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° barmely rendkiviili esemény.

Rendkiviili esemény, ill. bombariadé esetén az Intézményben kifliggesztett Tiizriado Terv
szerint a nyillal jelzett menekiilési Gtvonalon, a lehetd leghamarabb kell elhagyni az épiiletet.

Az igazgat6 vagy az ligyeletes munkatars azonnal értesiti a renddrséget és a tiizoltosagot a
bombariadorél. Az igazgato a hozott intézkedésrdl rendkiviili jelentésben tdjékoztatja az

iranyito szervet.

14. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
A Hazirend mindenki szamara olvashat6 a fobejarat mellett kifliggesztett tablan.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat az tigyeleti irodéban a helyszinen tekintheti

meg a dolgozo, ill. latogato.

15. BIZTONSAGI ELOIRASOK
Az Intézmény vagyona biztositva van. A miivel6dési haz riaszto-rendszerrel van ellatva.
A viérosi kényvtar vagyona a Hunyadi Altaldnos Iskola és Gimnéazium részeként riasztoval és

24 o6ras portaszolgalattal védett.

A dolgozoknak ismernilik kell a koltségvetési szerv Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzatat,

valamint tiz esetére az el6irasokat, a menekiilés utjat.
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IV. BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

Az intézmény belsi ellenériését a Haldszteleki Polgdrmesteri Hivatal dltal megbizott kiilso
szolgdltaté litja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatilyos belso
ellendrzési kézikonyv alapjdn.
A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.
A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység. Célja,
hogy az ellenérzott szervezet milkodését fejlessze, és eredményességét ndvelje.
A belsé ellen6rzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.
A belsd ellendrzési tevékenység soran szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.
A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melynek tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozéd elemzések és a kockazatelemzés eredményének

Osszefoglalé bemutatasat;

— atervezett ellendrzések targyat;

— az ellenorzések céljat;

— az ellenérizendd idoszakot;

— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

— az ellenorzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett litemezését;

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.
A belsé ellenbrzést a Belsé ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.
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V. BELSO KONTROLL RENDSZER

A kdltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és sajétossagaira

tekintettel koteles kialakitani, miikdtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eléiranyzatokkal,
létszémmal ¢és a vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasigos, hatékony és eredményes

gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetje koteles olyan szabéalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok atlathatd,

szabélyszerti, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a
folyamatok miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos

feleldsséget viseld vezetd beosztasu személyt,

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,

iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos

ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sérté események

kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal sszefliggd eleme:

a kontrollkdrnyezet,

— az integralt kockazatkezelési rendszer,
— akontrollteveékenységek,

— az informacié és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).
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Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfeleld miikidtetése érdekében:

o akontrollkdrnyezetet képezo szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,

o integralt kockazatkezelési rendszert miikddtet melynek keretében évente elvégzi a belso
kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,

e évente korrupcidellenes képzést tart,

e az informéciés és kommunikaciés rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott kdzzétételi
kotelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert miikddtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorldsa soran a gazdalkodasi szabdlyzatban foglaltak

szerint jar el, ill. lehetéség szerint mindig alkalmazza az Gn. négy szem elvét.
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VI. OSSZEFERHETETLENSEG

A munkavallalé nem Iétesithet munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a

munkaviszonya alapjan betsltott munkakdrével Gsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult munkavallalo

munkakdorével, vezetd megbizasival 6sszeférhetetlen:

a) ha hozzétartozéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irdnyitasi (feliigyeleti), ellenérzési

vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzé, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas gazdasagi tarsasdgban betdltott

vezetd tisztségviseldi, feliigyelobizottsagi tagsag.

A munkaltaté a vele munkaviszonyban 4ll6 munkavéllaléval munkakori feladatai ellatasara

munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt nem Iétesithet.

Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra esik, a munkavégzésre

iranyulo tovabbi jogviszony csak a munkaltat elézetes irasbeli hozzajaruldsaval létesithetd.

A munkavillalé a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktat6i, miivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ala es6
szellemi tevékenység, a kozérdeki dnkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékel6i
jogviszony kivételével - koteles a munkaltaténak el6zetesen irdsban bejelenteni, amely

osszeférhetetlenség esetén a tovdbbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése

ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltaté az Ssszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjén
szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszolitja a

munkavallalot az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.
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Ha a munkavallalé az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti felszolitas
kézhezvételét koveté harminc napon beliil az dsszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a

munkaltaté a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének

megtiltasara.

Az intézmény valamennyi munkatérsa szamara évente kotelezd nyilatkozni a gazdaséagi vagy -

az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjdig az igazgato részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgoz6d személyi anyagdban orzi. Az igazgatd gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére sziikséges megkiildeni zart boritékban, melyet

a fenntarto az igazgaté személyi anyagaban Oriz.
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VII. HATALYBA LEPO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatilya

Jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsd szabélyzatok hatélya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartés vagy eseti Jjogviszonyban allé
munkavallaléra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képez6 szabalyzatok betartdsa minden

munkavallaléra kdtelezd, be nem tartisa személyi felelésségre vondst eredményez.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata, médositasa

Az SZMSZ mdédositasa csak az irdnyit6 szerv jovahagyasaval lehetséges. Kezdeményezheti az
iranyité szerv vagy az intézmény igazgatdja.

A SZMSZ feliilvizsgilatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositsit kezdeményezi az intézmény dolgozéinak nagyobb csoportja. A
kezdeményezést és a javasolt modositést az intézmény vezetSjéhez kell beterjeszteni.

A SZMSZ mddositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

3. Az SZMSZ részei

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat szerves részét képezik a ,Mellékletekben felsorolt
dokumentumok, melyeket az igazgaté ir ald. A  Mellékletek”-ben felsorolt dokumentumok
elokészitéséhez, aldirdsahoz a ,Mellékletek™ kiegészitéséhez, tovabba a , Mellékletek”-ben
felsorolt dokumentumok sorszaménak megvaltoztatasihoz nem kell képviseld-testiileti

megerdsités, illetve jovahagyas.

5. Az SZMSZ és a mellékletét képezé szabélyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatarsai

megismerték, €s azt a mellékelt nyilatkozaton aldirasukkal igazoltak.
Halasztelek, 2024. majus 16.

Dioszegi Albert, igazgatd
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Név:

Beosztas, munkakér:

Szakmai egységek megnevezése:

e Miivelddési haz
e Virosi kdnyvtar

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Foglalkoztatas médja:

Vezetdi megbizas idotartama:

Munkahely megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaido:

Végzettsége:

1. sz. melléklet Munkakori leirdsok

Munkakori leiras

igazgato (magasabb vezetd)

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere

munkavallald, a 2012. évi LXXXVI. térvény Munka
Toérvénykdnyve (Mtv) alapjan

hatarozott idd, 5 év

Marai Sandor Kozmiivelédési Intézmény és Varosi
Konyvtar

2314 Halasztelek, Szent
Laszlo tér 1.

2314, Halasztelek Erkel
Ferenc utca 2-4.

40 ora/hét

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

o felséfoki végzettség és kozmiivelodési szakképzettség, vagy nem szakiranya

felséfok végzettség és felsdfokl kozmiivelddési szakiranyl szakképesités,

o végzettségének, szakképzettségének vagy szakvizsgajanak és egyben az intézmény

alaptevékenységének megfeleld feladatkdrben legalabb &téves szakmai gyakorlat

o legalabb kozépfoku B2 szintii idegennyelv ismeret

e munkakori egészségiigyi alkalmassag
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cselekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnokség alatt nem 4ll,

magyar allampolgarsag,

biintetlen eléélet,

nem allhat kdzmiivel6dési intézményben végezhetd tevékenység folytatasat kizard
foglalkoztatastol eltiltas hatalya alatt,

Allamhéztartasi és vezetési ismereteket nyujto, legalabb 120 oras képzés elvégzése.
Ennek hidnyéaban a vezet6 allasi munkavallaléi munkakér betdltését kovetd két éven
beliil kiteles a képzést elvégezni. Mentesiil a képzés elvégzésének kotelezettsége aldl,
aki jogasz vagy kozgazdasz szakképzettséggel rendelkezik.

Vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatdsanak vallalasa.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek, felelosséggel tartozik a

feladatellatashoz biztositott Snkormdanyzati vagyon megdrzéséért, felhasznalasanak

szakszeriiségéért és jogszerliségéért.

Felel6s az intézmény gazdalkodésaért, a fenntart altal hozott intézményt érinté dontések

végrehajtasaért.

Megtervezi, vezeti, koordinélja és ellendrzi a miivelodési és kulturalis tevékenységet szervezd

egység munkajat.

Az igazgat6 gyakorolja az intézmény dolgozéi flstt a munkaltatoi jogkort.

Fébb feladatai:

egységének képviselete az intézmény mas részlegei és kiilsé szervezetek elbtt:
dokumentécids és informacios tevékenység biztositasa és feliigyelete;

tajékoztatas a rendelkezésre allé eszkdzokrdl, nyilvanossag biztositisa az
eseményeknek, miisoroknak és tevékenységeknek;

ligyfélszolgalat megszervezése és miiksdtetése;

koltségvetések készitése és kezelése, kiadasok ellendrzése és az eréforrasok hatékony
felhasznalasanak biztositdsa;

a piac és a tarsadalmi kornyezet valtozésainak, a lakossag igényeinek elemzése;

36



Mérai Sandor Kozmiivel6dési Intézmény és Varosi Konyvtar léij\

N |

2314 Halasztelek, Szent Laszlo tér 1. Qe

o kozremiikodés a helyi fejlesztési tervek, stratégidk kidolgozasaban, kulturalis
rendszerek kozotti kapesolatok szervezésében;

e amarketingstratégia fejlesztése és megvalositasa;

e amikodést érintd adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitése;

e abelsd tajékoztatas, informacidaramlas biztositasa;

o az egység miikodéséhez a személyi és targyi feltételek biztositasa;

e az intézmény szakszerd, jogszer(i és hatékony miikddésének biztositasa, szakmai
munkajanak iranyitdsa, a telepiilés kulturélis kommunikéciojanak irdnyitasa;

e munkakoéri leirasok készitése;

e megbizasi szerzodések megkotése, modositasa, megsziintetése a szakmai egységek
vonatkozasaban;

e tanulmanyi szerzddések megkotése;

o iizemeltetési és kozmii szerzoédések megkotése, modositasa, megsziintetése a szakmai
egységek vonatkozasaban;

e egyéb intézményt érintd szerzddések megkotése, modositasa, megsziintetése;

o cllenérzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi €s etikai
eléirasok betartasat;

e a munkarend, munkafegyelem folyamatos ellenérzése, illetve a jogszabalyok és
intézményi eldirasok betartasa és betartatasa;

o az intézmény rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok rendeltetésszer(i hasznélatanak
biztositasa;

e az intézmény részére sziikséges eszk6zok és anyagok igénylése a gazdasagossagi
elveket szem el6tt tartva;

e az intézményt érintd gazdalkodast folytat a fenntartd ,,Gazdalkodasi Szabalyzata™
szerint;

o pénzkezelési feladatokat lat el a fenntarté ,,Pénzkezelési Szabalyzata” szerint;

e gondoskodik az intézményen beliil az emberi ¢s allampolgari jogok érvényesiilésérdl,
az egyén autondmidjat elfogado, integracidjat minden eszkozzel segitd, humanizélt
kornyezet kialakitasarol és miikodtetésérdl. (1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint);

o elbterjeszti az intézményt érintd, de fenntart6 hataskorébe utalt moédositési javaslatait.
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A munkavallal6 kételes:

* A munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni;

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

° Kkoteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatasahoz sziikséges
Jjogszabalyokat;

e munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjéra vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni;

e munkatdrsaival egyiittmi{ikddni;

e amunkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani, a
tudomésdra jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:
e munkahelyi és vezetdi értekezleteken;
e szakmai tovabbképzéseken;
o az altala vezetett intézménnyel kapcsolatos témakat érinté Bizottsagi iiléseken és

Keépviselo-testiilet 1 iiléseken;

Halasztelek, 2024 ................

Munkaltato

Aol vovemosmmmmsmsn o s kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem €s megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapesolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomdsul veszem €és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024, .............
Munkavallal6
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Munkakori leiras

Beosztasa: konyvtaros
Iskolai végzettség (A munkakor betdltéséhez sziikséges kompetenciak):

- fdiskolai / egyetemi végzettség vagy érettségi + kozépfoku kényvtar
asszisztens
Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES VAROSI
KONYVTAR

Székhely: 2314, Halasztelek Szent Laszl6 tér 1.

Telephely: 2314, Halasztelek Erkel Ferenc utca 2-4.

Munkaltatéja: ... igazgato
Kozvetlen felettese: ...............cooiiviinn. igazgato

Munkaideje, munkarendje: heti 40 6ra, a nyitvatartishoz igazodva

A konyvtar nyitvatartasa:

Hétfo 10.00 - 19.00
Kedd 08.00 - 16.00
Szerda 10.00 - 19.00
Csiitortok 08.00 - 16.00
Péntek 08.00 - 14.00

Az ettd] eltérd munkavégzést, a programok fliggvényében az igazgatd engedélyezheti.

Feladatai és kotelességei:

Feladatait részben 6nalloan, részben az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
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a) munkateriiletével kapcsolatban:

- betartja és betartatja a Hasznélati Szabalyzatban megfogalmazottakat;

- munkdjaban elsésorban a konyvtarhasznalok érdekeit tartja szem elétt;

- dokumentumforgalmazés (kiadas, visszavétel, hosszabbitas, beiratkozasi
adminisztracio);

- alaptajékoztatas;

- kolesonzéssel dsszefliggd technikai és adminisztrécios tevékenység;

- rongilt, selejt dokumentumok kiemelése a napi forgalom alapjan;

- pult és rendez6polcok rendben tartasa;

- folydirat érkeztetés;

- raktari rend fenntartésa;

- technikai eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalatanak feliigyelete;

- rendezvények lebonyolitasaban valo részvétel;

- multimédias vélogatéovezet és a folydirat-olvasé rendjének fenntartasa.

b) 4ltalanos feladatai és kotelességei:

- ligyel a munkafegyelem és a munka szinvonalanak megtartasara;

- koteles segiteni a konyvtarban dolgozék munkajat;

- felelésséggel tartozik a kdnyvtéar alloméanyéért, a visszavett dokumentum megfelel6
fizikai allapotaért;

- akdlesdnzés folyamén a késedelmi és kartéritési dijat beszedi a kdnyvtarhasznalétol
(vitas esetben a kényvtar vezetdje intézkedik);

- megallapitott munkaidejét betartja, ett8l eltémi csak a kdnyvtarvezeté tudtaval és
engedélyével lehet;

- amunka beosztasat a konyvtarvezeté végzi, 6 adja ki a napi feladatokat, és hatarozza
meg a szolgalati helyeket;

- aszolgalati helyét csak a konyvtarvezetd engedélyével hagyhatja el;

- amunkavédelmi és tizvédelmi eldirasokat betartja.
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Specialis feladatai:

- akonyvtarvezetd mellett az audio-vizualis (AV) dokumentumok gyarapitasanak
koordinatora és iitemezett apasztasa;

- szallitélevelek rendben tartasa;

- szamlak rendben tartisa;

- a munkakéréhez kapcsolodo szakmai rendezvényeken és tovabbképzéseken;
megjelenik, azokat elvégzi;

- dekoracio, plakatok, hirdetmények gondozasa.

Minden dolgozénak kotelessége elsajatitani a knyvtari eszkzok /szamitdgép, nyomtato,

fénymasolé stb./ kifogastalan, takarékos hasznalatanak médjait a kezelési Gitmutaté alapjan.

Kévetelmény, hogy a konyvtarhasznalokkal mindig udvariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem el6tt tartva, hogy szolgaltatast végziink.

A munkakori leiras hatalya visszavonasig érvényes.

ph.
Halasztelek, 2024.........c.ce.et
Munkaltato
KR .onenmmvssnss ssssmsissasidsimsiss kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakrommel kapesolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kitelezdnek tartom. A Munkak®ri leirds egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024. .............

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Név: i,
Beosztasa: kulturalis asszisztens
Iskolai végzettség (A munkakor betoltéséhez szitkséges kompetenciak):

- felsofoku végzettség

Munkahelye: MARAI sAyDOR KQZM(JVEL@DES] INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent Laszlo tér 1

Munkaltatéja: = svesreessemmesesvises igazgato

Kozvetlen felettese: ... igazgato

Munkaideje, munkarendje: heti 40 ora, a rendezvényekhez igazodva

A Miivel6dési haz altalanos nyitvatartasa:

Hétfo: 09:00 - 15:00
Kedd: 09:00 - 20:00
Szerda: 09:00 - 19:00
Csiitortok: 09:00 - 20:00
Péntek: 09:00 - 15:00
Szombat: 12:00 - 20:00
Vasarnap: zarva

Fenticken kiviill az intézmény hétkoznap este, valamint hétvégén és ilinnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyitva. Az ettdl eltéré nyitvatartast az igazgat6

engedélyezheti.

Feladatai és kotelességei:
Feladatait részben dnalléan, részben az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
a) munkateriiletével kapcsolatban:
- munkajaban elssorban az intézményt latogatok érdekeit tartja szem elott;
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- alaptajékoztatas;

- rendezvényekkel 8sszefliggd adminisztracios tevékenység;

- iroda €s el6tér rendben tartasa;

- technikai eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatanak feliigyelete;

- rendezvények lebonyolitasaban valé részvétel (varosi nagyrendezvények, oktatasi
intézmények iinnepségei, civil szervezetek talalkozoi, versmondo versenyek, szinhazi
esték, zenei programok, kiallitasok, nyari taborok);

- kapcsolatot tart a rendezvénynek megfelelden az érintettekkel. (civil szervezetek,
intézmények, kozéleti emberek, maganszemélyek);

- az intézmény programjain kiviil terembeosztasokat bonyolitja;

- dekoracid, plakatok, hirdetmények gondozasa.

b) altalanos feladatai és kotelességei:

- ligyel a munkafegyelem és a munka szinvonalanak megtartasara;

- felelds a rabizott munkaeszk6zokért. Munkdja soran koteles betartani az érvényben
1évé SZMSZ-t és munka-, és tlizvédelmi elGirasokat;

- koteles segiteni az intézményben dolgozok munkajat;

- megallapitott munkaidejét betartja, ettdl eltérni csak az intézményvezet6 tudtaval és
engedélyével lehet;

- a munka beosztasat az intézményvezetd végzi, 6 adja ki a napi feladatokat, €s
hatarozza meg a szolgalati helyeket;

- aszolgalati helyét csak az intézményvezet6 engedélyével hagyhatja el;

- szolgalati titoktartas kotelezi.

Specialis feladatai:

- szallitélevelek rendben tartdsa;
- elektronikus szamlak kibocsatasa, rendben tartasa;
- iktatas;

- pénzkezelés;
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- kis értékl beszerzések;

- statisztikai adatok naprakészen tartasa;

- bérleti szerzodések eldkészitése;

- megbizasi szerzédések eldkészitése;

- kapcsolattartas a bérlokkel;

- kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatokkal;

- a munkakoréhez kapcsolddo szakmai rendezvényeken és tovabbképzéseken

megjelenik, azokat elvégzi.

Minden dolgozonak kotelessége elsajatitani az eszk6zok /szamitdgép, nyomtatd, fénymasold

stb./ kifogastalan, takarékos hasznalatanak modjait a kezelési utmutato alapjan.

Kévetelmény, hogy az intézményt latogatokkal mindig udvariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem el6tt tartva, hogy szolgaltatast végziink.

A munkakari leiras hatalya visszavonasig érvényes.

ph.
Halasztelek, 2024 ...c..cciivivnan
Munkaltato
Alulirott ..o, kijelentem, hogy a jelen munkakdori leirasban

foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrommel kapcsolatos teendOket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakéri leiras egy

példanyat atvettem.
Halasztelek, 2024. .............

Munkavallalo

44



Madrai Sandor Kézm(ivel6dési Intézmény és Varosi Konyvtar Ifi\
2314 Halasztelek, Szent Laszlo tér 1.

Munkakori leiras

NEVY sansisnssuemsvvamsavans
Beosztasa: kulturalis szervezo, technikai munkatars
Iskolai végzettség (A munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak):

- szakiranya kozépfoka végzettség
Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent Laszlo tér 1
Munkaltatoja: , igazgato
Kozvetlen felettese: ..., , igazgatd

Munkaideje, munkarendje: heti 40 ora, a rendezvényekhez igazodva

A Miivelddési haz altalanos nyitvatartasa:

Hétfo: 09:00 - 15:00
Kedd: 09:00 - 20:00
Szerda: 09:00 - 19:00
Csiitortok: 09:00 - 20:00
Péntek: 09:00 - 15:00
Szombat: 12:00 - 20:00
Vasarnap: zarva

Fentiecken kiviil az intézmény hétkdznap este, valamint hétvégén ¢és linnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyitva. Az ettdl eltérd nyitvatartast az igazgatd

engedélyezheti.

Feladatai és kotelességei:
Feladatait részben 6nalléan, részben az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
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a) munkateriiletével kapcsolatban:

munkadjaban elsésorban az intézményt latogatdk érdekeit tartja szem elét;
alaptajékoztatas;

rendezvényekkel 6sszefliggd adminisztracios tevékenység;

iroda és el6tér rendben tartisa;

technikai eszk6zik rendeltetésszert hasznalatanak feliigyelete;

rendezvények lebonyolitasaban valo részvétel;

kapcsolatot tart a rendezvénynek megfeleléen az érintettekkel (civil szervezetek,
intézmények, kozéleti emberek, maganszemélyek);

a munkakdoréhez kapcsol6do szakmai rendezvényeken és tovabbképzéseken

megjelenik, azokat elvégzi.

b) altalanos feladatai és kotelességei:

tigyel a munkafegyelem és a munka szinvonalanak megtartasara;

felels a rabizott munkaeszkozokért. Munkdja soran kételes betartani az érvényben
Iévé SZMSZ-t és munka-, és tlizvédelmi elSirasokat;

koteles segiteni az intézményben dolgozok munkajat;

megallapitott munkaidejét betartja, ettdl eltérni csak az intézményvezetd tudtival és
engedélyével lehet;

a munka beosztasat az intézményvezetd végzi, 6 adja ki a napi feladatokat, és
hatdrozza meg a szolgalati helyeket;

a szolgalati helyét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el;

szolgalati titoktartas kotelezi.

Specialis feladatai:

biztositja az intézmény technikai (hang- és fénytechnikai) igényeit a rendezvényeken,
gondoskodik a zékkendmentes lebonyolitasrol;

segitséget nyujt a beszerzések, az épiilet technikai berendezései allaganak folyamatos
feliigyeletében, a kisebb, elvégezhet javitasok, karbantartasok elvégzésében;
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- felel az atvett technikai eszkozokért, szerszamokért. Jelzi a technikai eszkdzok
meghibasodasat, javitasukra vagy selejtezésiikre javaslatot tesz az
intézményvezetonek;

- amisorokrdl hangfelvétel, videofelvétel készitése, események megorokitése fotokon;

- kreativ anyagok készitése,

- plakatok kihelyezése;

- felméri a beszerzési igényeket és egyezteti azt az intézményvezetével.

Minden dolgozonak kotelessége elsajatitani az eszkdzok /szamitogép, nyomtatd, fénymasolo

stb./ kifogastalan, takarékos hasznélatanak modjait a kezelési itmutato alapjan.

Kovetelmény, hogy az intézményt litogatokkal mindig udvariasan, szolgélatkészen kell

foglalkozni, szem el6tt tartva, hogy szolgaltatast végziink.

A munkakori leirds hatalya visszavondsig €rvényes.

ph.
Halasztelek, 2024, .....cocvvevens
Munkaltatd
ATHEOM ..ovrsomammmrmmmnsammmns omssnnsnisssiibics kijelentem, hogy a jelen munkak&ri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem €s megértettem. Villalom, hogy a
munkakérommel kapesolatos teendéket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leirds egy
peldanyat atvettem.

Halasztelek, 2024. .............

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Beosztasa: kulturalis szervezd, programszervezé
Iskolai végzettség (a munkakor betltéséhez sziikséges kompetenciak):
- felséfoki végzettség és legalabb szakiranyn kdzépfoku végzettség

Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent LaszI6 tér 1
Munkaltatéja: , igazgatd
Kizvetlen felettese:r oo , igazgato

Munkaideje, munkarendje: heti 40 ora, a rendezvényekhez igazodva

A Miuvelodési haz altalanos nyitvatartisa:

Hétfo: 09:00 - 15:00
Kedd: 09:00 - 20:00
Szerda: 09:00 - 19:00
Csiitortok: 09:00 - 20:00
Péntek: 09:00 - 15:00
Szombat: 12:00 - 20:00
Vasarnap: zarva

Fentieken kiviil az intézmény hétkoznap este, valamint hétvégén és iinnepnapokon a

programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyitva. Az ettdl eltérd nyitvatartast az igazgato

engedélyezheti.
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Feladatai és kotelességei:
Feladatait részben 6nalloan, részben az intézményvezeto iranyitasaval végzi.
a) munkateriiletével kapcsolatban:

- munkajaban elsdsorban az intézményt latogatok érdekeit tartja szem el6tt;

- alaptajékoztatas ;

- rendezvényekkel 8sszefliggd adminisztracios tevékenység;

- iroda és elotér rendben tartasa;

- technikai eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatanak feliigyelete;

- rendezvények lebonyolitasaban vald részvétel (varosi nagyrendezvények, oktatasi
intézmények iinnepségei, civil szervezetek talalkozoi, versmondé versenyek, szinhazi
esték, zenei programok, kidllitasok, nyari tdborok);

- kapcsolatot tart a rendezvénynek megfeleléen az érintettekkel (civil szervezetek,
intézmények, kozéleti emberek, maganszemélyek);

- a munkakdréhez kapesol6dé szakmai rendezvényeken és toviabbképzéseken
megjelenik, azokat elvégzi;

- dekorécio, plakatok, hirdetmények gondozasa.

b) 4ltalanos feladatai és kotelességei:

- iigyel a munkafegyelem és a munka szinvonaldnak megtartasara;

- felelds a rabizott munkaeszkdzokért. Munkéja soran kételes betartani az érvényben
1évd SZMSZ-t és munka-, és tlizvédelmi eldirasokat;

- koteles segiteni az intézményben dolgozék munkajat;

- megallapitott munkaidejét betartja, ett] eltérni csak az intézményvezetd tudtaval és
engedélyével lehet;

- amunka beosztasat az intézményvezetd végzi, & adja ki a napi feladatokat, és
hatdrozza meg a szolgalati helyeket;

- aszolgalati helyét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el;

- szolgalati titoktartas kotelezi.
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Specialis feladatai:

- helyi, kistérségi kapcsolatok épitése:

- programokra, csoportfoglalkozésokra valo igény felmérése, kzonségszervezés;

- kulturdlis programok, kiallitasok tervezése, szervezése, lebonyolitasa;

- ismeretterjesztd eldadasok, vetélkedok, jatszohazak, vasarok, népiinnepélyek,
fesztivalok tervezése, szervezése, lebonyolitasa;

- linnepi misor szervezése;

- hagyomanydrz6 és miivészeti csoportok szervezése, esetleg vezetése;

- programinformacio és egyéb kulturélis informaciok gytijtése és szolgaltatsa;

- szabadegyetemek, sziinidei taborok szervezése;

- ¢éves tervek, elemzések, beszamolok, forgatokonyvek, program-koltségvetési tervek,
statisztikai jelentés készitése;

- kreativ anyagok készitése;

- kozosségi média kezelése, tartalomgyartas.

Minden dolgozoénak kotelessége elsajatitani az eszk6zok /szamitogép, nyomtatd, fénymasold

stb./ kifogastalan, takarékos hasznélatanak maddjait a kezelési utmutaté alapjan.

Kovetelmény, hogy az intézményt latogatokkal mindig udvariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem el6tt tartva, hogy szolgaltatast végziink.

A munkakéri leiras hatélya visszavonasig érvényes.

ph.
Halasztelek, 2024................
Munkaltatd
AWNIOI cuvaesivsminisas s sk kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat €s az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomdsul veszem és azt magamra nézve kitelezonek tartom. A Munkakori leiras egy

példanyat atvettem.
Halasztelek, 2024. .............

Munkavallalo






