ELOTERJESZTES

a Képviseb-testiilet 2024. majus 29-ei Ulésére,
valamint azt megékéen a Kulturalis Bizottsag Ulésére

Targy: Marai Sandor Koziivelédési Intézmény és VarosNapirendi pont:
Konyvtar, Szervezeti és dkodési Szabalyzat modosités

Eléterjeszé: Didszegi Albert, igazgatd Marai Sandor Kdarelodési

Intézmény és Vari Konyvtal

Az eléterjesztést nyilvanos Ulésen kell targyalni.
A hatarozat elfogadasa egyszsravazattobbséget igén

Tisztelt Képviselb-testilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Mérai Sandor Kozrivelodési Intézmény és Varosi Konyvtar Szervezeti éskddesi
Szabalyzata felllvizsgalatra kerilt, amely alagaralabbi modositasokat szilettek:

- a modositott SZMSZ szabalyzat attekindfioét, a fogalmazasi és helyesirasi hibak
javitasra kertltek,

- kovetkezetesen ,intézményvegkthelyett ,igazgatd” és ,Kozosségi haz” helyett
.Mivelodési haz” megjeldlés. Ezek kordbban vegyesen szige&p

- valtozott a vezetékes telefonszam,

- praktikus okbdl az intézmény roviditett névvel isgjeldlheb,

- anyitvatartasi il a 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendeletnek megféleh kibsvilt,

- akonyvek allomanyba vételi ideje nyolcrol haronpraacsokkent,

- azintézményben alkalmazottak munkakdrei modosultak

- mellékletként csatolasra kerultek a munkakori koka

A modositasok szuikségesek a szabalyisa#ikodées érdekében.

A fentiek alapjan kérem a tisztelt Képviéaéstiletet az éterjesztés megtargyaldsara és a
hatarozati javaslat elfogadasara!
Hatarozati javaslat

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisdi-testiilete gy dont, hogy aMarai Sandor
Kdzmivelédési Intézmeny és Varosi Konyvtar Szervezeti éskddési Szabalyzatanak
modositasait jovahagyja.

Hatarid é: azonnal
Felelés: Szabo Tibor, polgarmester

Halasztelek, 2024. méjus 21.

Szabo Tibor
polgarmester
Torvéenyességi szempontbdl ellenjegyzem:

ttészaros Zoltan
legy®d
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A MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette:
Dioszegi Albert

igazgat6



Marai Sandor K6zm(vel6dési Intézmény és Varosi Konyvtar

®
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2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1. o

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ INTEZMENY ADATAI

1.1. Azonosito adatok

Intézmény neve:
Intézmény roviditett neve:
Székhelye:

Telephelye:

Adodazonositod

Statisztikai szamjel

Alapito okirat kelte, szdma:

Az alapitas idOpontja:
Bankszamlaszama:
Telefonszama:

E-mail cime:

Marai Sandor Kozmiivelddési Intézmény és Varosi Konyvtar
Marai Kult Halasztelek

2314 Halasztelek, Szent Laszlo 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@halasztelek.hu

1.2. A koltségvetési szerv miikodési kore

Halasztelek Varos kozigazgatasi tertilete.

1.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok



mailto:marai@halasztelek.hu

Marai Sandor K6zm(vel6dési Intézmény és Varosi Konyvtar m‘x
Y )

2314 Haldsztelek, Szent Laszlo tér 1. e
082091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozdsségi €s

kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulas,

amatOr mavészetek

082094 Ko6zmiivelddés - kulturalis alapti gazdasagfejlesztés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.4. Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye
Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

2314 Halasztelek, Kastély park 1.

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

2314 Halasztelek, Kastély park 1.

1.6. A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa

Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatod koltségvetési szerv.

A kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény.

A feladatellatashoz kapcsolddo funkcidja alapjan: ondlléan miikodo koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatokat ellatdé onalloan mikodd és gazdalkodod szerv: a Haldszteleki
Polgarmesteri Hivatal munkamegosztasi megallapodas alapjan.

A koltségvetési szerv jogallasa: 6nalld jogi személy.

1.7. A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési rendje

A kinevezéskor hatdlyos Munka torvénykonyvében foglaltak figyelembevételével,
3
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munkajogviszony keretein beliil, nyilvanos palyazat utjan, 6t év, hatarozott idétartamra
Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki.

A koltségvetési szerv vezet6jének elnevezése: igazgato.

1.8. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a munkavallalot, aki munkakori feladataival
osszefiiggésben
% javaslattételi,
% dontési,
% vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik,
% akoltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felett, illetéleg onkormanyzati
vagyonnal val6 gazdalkodas terén, vagy a felhasznalassal valo elszamolas
soran felel6sséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az igazgatd koteles.

1.9. A kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

e A kiadmanyozasi jog adott ligyben a kiadmanyozo részére érdemi dontésben ad
felhatalmazast.

e Az igazgatd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
Onkorményzat, illetve az illetékes hatdsagok felé, az iigy intézése akar kotelezd rendelet,
utasitas jellegtli, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

e Az igazgato kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
iranyitasi, ellendrzési, munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbol adddo jogositvanya
vonatkozik,

e Az igazgato altal kiadmanyozott ligyiratokat iktatasra a gazdasagi iigyintézonek kell atadni.
e Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra arrdl kiadvany kibocsatasara, aldirdsara csak az

igazgato vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

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

kifejezett rendelkezése hidnyaban, masodlagosan a Munka Torvénykonyvérdl szold torvény
4



Marai Sandor Kozm(ivel§dési Intézmény és Varosi Konyvtar m‘x
2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1. Ry

rendelkezései az iranyadok.
Az intézmény foglalkoztatottjai felett a munkaltatéi jogkort az igazgato gyakorolja. Atruhdzott

hataskorok nincsenek.

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

szervet, valamint az altala irdsban meghatalmazott intézményi munkavallalo.

1.12. A koltségvetési szerv jogi személyiségii szervezeti egység(einek) adatai
A koltségvetési szerv keretein beliil — a feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja jellege (6nalldoan

miikodo koltségvetési szerv) miatt — jogi személyiségli szervezeti egység nem mukodik.

1.13. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok

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

A 368/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet az alapitd okirat tartalmanak meghatarozasarol

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

A 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgéltatasok, valamint a

kozmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl.

1.14. A Miivel6édési Haz nyitvatartasa

Hétfo: 09:00 - 15:00
Kedd: 09:00 - 20:00
Szerda: 09:00 - 19:00
Csutortok: 09:00 - 20:00
Péntek: 09:00 - 15:00
Szombat: 12:00 - 20:00
Vasarnap: Zarva
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Fenticken kiviil az intézmény hétkoznap este, valamint hétvégén ¢&s ilinnepnapokon a
programokhoz ¢s az igényekhez igazodva tart nyitva. Az ettdl eltérd nyitvatartast az igazgatod

engedélyezheti.

1.15. A Varosi Konyvtar nyitvatartasa

Hétf6: 10:00 - 19:00
Kedd: 08:00 - 16:00
Szerda: 10:00 - 19:00
Csutortok: 08:00 - 16:00
Péntek: 08:00 - 14:00
Szombat: Zarva

Vasarnap: Zarva

2. AZ INTEZMENY JOGALLASA

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

személy.

Képviseldje a Haldsztelek Varos Onkormdanyzata Képviseld-testiilete 4ltal kinevezett/megbizott

igazgato.

3. AZ ALAPTEVEKENYSEG FORRASAI

3.1 Az intézmény gazdilkodasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény koltségvetési tdmogatasa, valamint az intézmény,
onkormanyzat altal eldirt bevételi kotelezettségébdl szarmazo forrasa. Ezt egésziti ki az
allamhaztartas alrendszereitdl €s mas forrasbol kapott (nyert) céltdmogatas, atvett pénzeszkoz.
A kiegészitd tevékenységek forrasa az intézmény bevételi eldiranyzatanak tulteljesitése,
valamint az intézmény hasznaldinak, a szolgaltatdsok résztvevdinek befizetései, az

allamhaztartas alrendszerébdl és mas forrasokbdl nyert céltamogatas, atvett pénzeszkoz.
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Az intézmény miikddéséhez sziikséges pénzeszkozok a miikodtetd intézmény koltségvetésén
beliil 6nallo koltséghelyen, elkiilonitetten van Osszeéllitva, eldiranyozva. A miikodtetd
intézmény részben 0nallé koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a miikodtetd intézmény gazdasagi eléadoja 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 kapcsolodik.

Az intézménynek gazdasagi tarsasdgban részesedése nincsen.

1.1. Az intézményben alkalmazottak
Az intézmény engedélyezett 1étszama 6 6.
1 f6 igazgatd, FEOR: 1335/ 8 6ras /
2 f6 konyvtaros, FEOR: 2711 / 8 6rés /
2 16 kulturalis szervezo, FEOR: 2714 / 8 oras /
1 16 kulturalis asszisztens, FEOR: 2714 / 8 oras /

Szervezeti abra

Igazgatd

Belsé ellendr

Kozmdivel6dési
szakember

Konyvtaros

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk
kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait,

jogait és kotelezettségeit névre szoéldéan. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység
8
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modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol
szamitott 15 napon belil moddositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért felelds:

— azigazgato, az igazgatohelyettes és munkahelyi vezet6(K) esetében,

— amunkahelyi vezet6(K) a beosztott alkalmazottak esetében.

1.2. Az igazgat6 jogallasa

Az igazgatot Halasztelek Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki, az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A kinevezetett, illetve megbizott igazgatd
(tovabbiakban: igazgatd) munkaviszonyaval 0sszefliggd sérelmes intézkedések orvoslasa vagy
vitds kérdések eldontése érdekében, egyeztetés utan panaszaval kozvetleniil Pest Megyei

Munkatigyi Birésaghoz fordulhat.

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

szervezetek elott.
Képviseleti jogat esetenként, vagy meghatarozott iigyekben atruhézhatja.

Az igazgatd - a jogszabalyok keretei kozott, az intézményt érintd iigyekben oOnalldan €s

személyes feleldsséggel dont.

Az igazgato kozvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett.

1.3. Az igazgatoé feladatai

* az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hataskorok és

miikddési szabalyok kialakitasa, kiadésa;

* az intézmény milkddésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapitd Okiratban

meghatarozott feladatait ellathassa;
* az intézmény elszamolasi €s 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 felhasznalasa és gyarapitasa;

» a f0 irdnyvonal (szakmaisdg) meghatarozasa utan a misorpolitika, a tevékenységek és a
szolgaltatdsok szervezési ¢és megvalositasi  korének  kialakitasa, mikodtetésének

megszervezese;

* a belsd informacidaramlas, a munkatarsak tajékoztatasanak, rendszeres formdinak kialakitasa,

megszervezése, miikodtetése;

» a munkaviszonnyal, munkakoriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység

iranyitasa.

1.4. Az igazgato hataskore
Dontés-elokészités:
* az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elokészitése;

* jelentés fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozo javaslatok, onkormanyzati

beszamolok, eldterjesztések megtétele, elokészitése;

* munkaerd foglalkoztatdsara, datcsoportositasara, létszamleépitésre vonatkozd jelentds

dontések eldkészitése;

« Javasolhatja a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasat.
Dont: (a hatalyos jogszabalyok keretei kozott)

* az intézményi stratégia elfogadasarol,

* az intézmény arpolitikajanak meghatarozasarol,

* az intézmény human eréforras gazdalkodasaral;

* az intézményi beszdmolok elfogadéasarol;

10
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« a tervek, a koltségvetés, a beszamolok Onkormanyzat elé terjesztésérél.

Az igazgatd jogosult minden intézményi ligyben a munkatarsakat utasitani. Rendezvények
alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatéi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével)
atadhatja az tligyeletes munkatarsnak. Az intézkedési jogkor atadasarol igazgatoi utasitasban

intézkedik. (Ldsd. Az iigyeletes munkatars feladatar)

1.5. Az igazgatoé helyettesitése

Az igazgato egyben a két tagintézmény egyikének vezetdje. Helyettese a masik tagintézmény
helyettesitéssel megbizott szakdolgozodja. Kinevezett igazgatdé hidnyaban a polgarmester

szakirdnyu végzettségli munkatarsat biz meg az intézmény vezetésével (megbizott igazgatd).

Tartés kotelezettségvallalasara és munkaltatoéi feladatok ellatasara tevékenysége nem

vonatkozik.

Rendkiviili katasztrofahelyzetben Haldsztelek Varos Onkormanyzatanak mindenkori megbizott

katasztrofavédelmi felelOse intézkedik.

1.6. A dolgozdk, alkalmazottak feladatai
Az intézmény statisztikai létszama: 6 f6 (3 {6 kozmiivelddésben, 3 f6 konyvtarban)

Az intézmény valamennyi munkavallaloja koteles a munkakorébe tartozé feladatokat és
felettesének utasitasait a meghatdrozott modon és helyen, a kelld idében, valamint a legjobb

tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavallalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore,

illetésége, a munkakori leirésa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.
Minden végrehajto személy felelosségének irdnyat a fliggelmi viszony hatarozza meg.

Minden dolgoz6 kdteles a munka — és feladatkordket érintd jogszabalyokat, eldirasokat és
utasitasokat, tovabba az intézmény belsd szabalyait megismerni, ezeket munkajuk soran
alkalmazni (betartani €s betartatni) és ezen ismeretiikrdl felettesének barmikor szamot adni.
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A gazdasagi ligyintézé munkajat a szdmviteli torvény ¢és az aktudlis jogszabalyok betartasaval

az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya Utmutatasai alapjan az igazgatoval egyeztetve végzi.
A feladatokat munkakorre és személyre szabott munkakori leiras tartalmazza.

A munkavallalé tartos tavolléte esetén /2 honap elteltével/ az igazgatd megbizhatja

helyettesitéssel dolgozojat, a tobbletmunkaért helyettesitési pénzt allapithat meg.

1.7. A munkavallal6 kotelessége

» az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltaté rendelkezésére allni, munkéjat az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal

végezni,
* munkatarsaival egylittmiikddni;
* munkaja soran tudomasara jutott intézményi, tizleti titkokat, informacidokat megdrizni,

* a részére kijelolt tanfolyamokon, vagy a hétévenkénti kotelezd tovabbképzéseken részt venni

¢s az eldirt vizsgékat letenni;

* megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy €letét, testi épségét

veszélyezteti.

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

meghatarozott feltételekkel.

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

ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha az igazgat6 erre engedélyt adott.

A munkavallald fliiggelmileg az igazgatd iranyitdsa és ellendrzése ald tartozik, feleldssége

altalaban a munkakori leirdsban foglaltakra terjed ki.

Az intézmény tevékenységérdl, belsd tligyeirdl kiilsé szerveknek a tomegkommunikacios
szervek munkatarsainak t4jékoztatdst, nyilatkozatot csak az igazgato, illetve az altala
felhatalmazott dolgozo6 adhat.
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Sajat szaktertiletérdl, a miivelddési, kozosségi csoportok tevékenységérdl szakalkalmazottak is

nyilatkozhatnak, illetve nekik kell nyilatkozniuk.

Minden dolgozd fegyelmileg felelés az intézmény hitelének, jO hirének erdsitéséért, az
intézmény iranti bizalom fejlesztéséért, az altala nyujtott informéciok helyességéért és a

kapcsolatrendszer bovitéséért.

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

Az intézmény gondnoki, karbantartasi, takaritasi €¢s rendezési munkait a Polgarmesteri Hivatal

Varosiizemeltetési Csoportja latja el, elore egyeztetett idoben és modon.

2. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI HELYEI

A Mirai Sandor Kozmiivelddési Intézmény és Varosi Konyvtar két szervezeti egységgel

mikodik. Szervezeti egységei:
- székhely: Miivelddési 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 Kkiildetése

A konyvtar egyrészt szellemi bazisa a lakossag altalanos miivelddési igényeit, egyéni
érdeklddését, a szabadidd hasznos eltdltését biztositd nyilvanos kdnyvtar, masrészt az oktato-
neveld munka eszkoztara. Célja, hogy mindenki szdmara biztositsa az informaciohoz ¢€s a
dokumentumokhoz val6 hozzaférést folyamatosan boviilé6 dokumentumallomanyaval és

korszerli szolgaltatdsaival.
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3.2. A konyvtar funkcidja

A telepiilési konyvtar kettds funkcidju, mely a nyilvanos kozkonyvtari és az iskolai konyvtari

feladatokat latja el.

3.3. A konyvtar alapfeladatai

A konyvtar a telepiilés lakossaganak ellatasat, valamint a telepiilés altalanos iskoldjanak és

gimnaziumanak iskolai kdnyvtari feladatait végzi a hatalyos jogszabalyok alapjan.

Allampolgéri jog alapjan rendelkezésre all minden érdeklédének.

Feladata:

. a konyvtar gylijteményének szervezése, folyamatos fejlesztése, a dokumentumok
nyilvantartdsba vétele és feltarasa, szamitogépes adatbazis épitése, a gyiijtemény
megOrzése, védelme;

. a foloslegessé valt és megrongalddott dokumentumok kivonésa;

) részvétel az orszagos dokumentum ellatas rendszerében;

o felnétt- €s gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzése;

J dokumentumok kolcsonzése (beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzesét) és helyben hasznalatanak biztositasa;

J konyvtarkozi kolesonzési szolgaltatas;

J a helyi kozéleti és egyéb kozhasznll informaciok gytijtése, kozvetitése;

. tajékoztatas a konyvtar gylijteményérdl, a konyvtar €s a magyar konyvtari ellatas
rendszerének szolgaltatasairol,

J kozosségi  foglalkozasok  (konyv-, konyvtar- és irodalom  népszerisitd
rendezvények, iskolai foglalkozasok, jatékok) szervezése;

. irodalomkutatas, bibliografiak készitése;

J a lakossag eurdpai uniods informaciokhoz valo hozzaférésének biztositasa,

. a helyi pedagogiai programnak megfeleld konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa;

° a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat;

J szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi;
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J kozremiikodés a helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében;

) tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

. kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban;
. szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

o konyvvasar szervezése;

J konyvtarhasznalatra épiilé tanorak megtartasanak biztositasa.

3.4. A konyvtari allomanyalakitas

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

megvalositasanak alapvetd eszkoze.
A konyvtar gytjti:

e amagyarul megjelend dokumentumokat valogatva,
e idegen nyelven megjelend dokumentumokat valogatva,
e a Magyarorszagon megjelend dokumentumokat valogatva,

e kiemelten a megye ¢és Halasztelek helytorténeti vonatkozasu kiadvéanyait.

A dokumentumtipusok szerint gytijti:

e irasos, nyomtatott dokumentumok:
- konyv, tankonyv, periodika, térkép, kotta, brosura, kézirat.
e audiovizualis dokumentumok:
- elektronikus dokumentumok.
A konyvtar a gyarapitas mélységét, tartalmi dsszetevdit a gylijtokori szabalyzat hatarozza

meg.

A konyvtari dllomany apasztasa tervszerl, folyamatos feladat. Biztositja a helyes arany
betartasat az dllomany informdacios értékét és hasznalhatdsagat tekintve. A dokumentumok

torlésének oka lehet:
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o selejtezés (ha dokumentum mar alkalmatlannd valik a rendeltetésszerti hasznalatra, pl.:
rongalddott, elavult, csokkent iranta a kereslet, stb.);
o egyéb ok (elharithatatlan esemény, bilincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,

behajthatatlan kovetelés, hiany).

3.5. A konyvtari allomany nyilvantartasa

A konyvtari allomany nyilvantartasa az egyedi leltarkonyvben torténik. Az 01j beszerzések

alloményba vétele az érkezéstdl szamitva 3 munkanapon beliil torténik.

A konyvek, térképek, audiovizualis és elektronikus dokumentumok feldolgozasa és
honositasa a SZIKLA-21 Integralt Konyvtari Rendszerben - elektronikus Uton - torténik. Az

iddszaki kiadvanyok nyilvantartasa a SZIKLA folyoirat-moduljaban keriilnek rogzitésre.

3.6. A konyvtari allomany feltarasa

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

adatait szamitogépes nyilvantartas, a SZIKLA-21 Integralt Konyvtari Rendszer tarja fel.

A konyvtarhasznald szdmara a konyvtar dokumentumaihoz val6 hozzaférést online katalogus

biztositja, mely a sokoldalt keresést teszi lehetéveé.

3.7. A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtari allomany elhelyezése 90%-ban szabadpolcos térben torténik. Kiilonbozo

allomanyegységek keriilnek elhatarolasra, ezek:

e szépirodalom, ezen belil a kovetkezd allomanyrészek kiilon kiemelve: felndtt
szépirodalom, életrajzi regény, torténelmi regény, romantikus regény, fantasztikus
regény, kaland-krimi, viddm konyvek, mesék, gyermekversek, ifjusagi irodalom;

e szakirodalom — felnétt részleg;

e szakirodalom — gyermekrészleg;
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e idegen nyelvi irodalom,;

e kézikonyvtari allomany;

e helytorténeti allomany;

e segédkonyvtari alloméany;

e pedagbgiai gylijtemény és oktatasi segédletek (tankonyv, tartoés tankonyv, munkafiizet,
tanmenet, stb.);

e tovabbtanulasi informaciok;

e Kkozérdeki informaciok;

e idoszaki kiadvanyok;

e audiovizualis dokumentumok.

3.8. A konyvtari dllomany védelme

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

informacidhordozok eredeti példanyanak vagy tartalmanak megorzésére.

A gytjtemény allagmegovasa érdekében az egyes dokumentumtipusok elhelyezése az

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

A gylijtemény ellendrzése jogszabalyban meghatarozott periddust és tipust revizioval
torténik. A konyvtar fenntartdja kiilonleges esemény, személyi valtozas vagy blincselekmény

miatt rendkiviili dllomanyellendrzést is elrendelhet.

4. AMUVELODESI HAZ
4.1. A muvelodési haz altalanos feladat- és hataskore

A helyi sajatossagokhoz, élet- és munkakoriilményekhez, valamint az életmodhoz igazoddan
a miivelddés, tanulds, szorakozas és pihenés feltételeinek biztositasa, az egyéni- és a

kozosségi miivelddés 6sztonzése, az alkotd tevékenység kibontakozdsanak segitése,
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mivészeti- tudomanyos és a mindennapi élethez kapcsolodo ismeretek terjesztése, a kozéleti

demokratizmus fejlesztésében vald kdzremitkddés képezi a haz alaptevékenységének korét.

e a hatranyos helyzetl rétegek kulturalis élményekhez juttatasa, gyermekmiisorok,
szorakoztatd programok szervezésével;

e anyari szlinetben taborok, szorakoztatd programok szervezése;

e amatdér mivészeti tevékenységi formak, csoportok miikodtetése;

e Halasztelek varosaban spontan szervezddo tarsadalmi csoportok és civil szervezetek
iranti nyitottsag, a kozosségek lehetdség szerinti befogadasa, szakmai tdmogatasa;

e avizudlis és a mindennapi targyi kultara fejlesztése érdekében képzo- és
iparmiivészeti, népmiivészeti tarlatok és kiallitdsok rendezése;

o kozvetlen miivészi élményt nyujtod €16 szinhazi jellegli eléadasok, zenei programok
szervezese, tamogatasa,

e akdézmiivelddés és kozosségtejlesztés segitése;

e segiti a helyi hagyomanyok feltarasat és megdrzését;

e hagyomanyteremté és hagyomany6rz6 csoportok befogadasa és tamogatasa;

e Segiti a varosban €16 nemzetiségek kulturajanak megdrzését;

e amindenkori igényekhez igazodoan egyeb jellegli tanfolyamok szervezése;

e tudomanyos, kozéleti, miivészeti ismeretek terjesztése, valamint kotetlen tarsasagi
alkalmak biztositasa klubfoglalkozasok keretében;

e azegész ¢leten at tartd tanulas timogatasa,

o akozoktatas és kozmiivelddés kapcsolatanak fejlesztésével, az intézmények kdzotti

egylittmiikddés erdsitése.

4.2. A miivel6dési haz feladata

A véros lakossaga igényeinek megfeleld, az irdnyitd szervezet elvardsait maradéktalanul ellato
kozmiivelddési tevékenységek kutatdsa, tervezése, szervezése és lebonyolitasa, lakossagi,
intézményi és kozmiivelddési szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.

A miivelddési haz programjairél miisorfiizetben, plakatokon, szordlapokon, elektronikus

formak hasznalataval tjékoztatja a lakossagot.

A feladatok ellatisa érdekében az intézmény:
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e az Onkorményzat kulturalis, kdzmiivelddési és oktatasi koncepcidjanak megfeleld
program- és szolgaltatasszerkezetet alakit ki és azt a valtozd igényeknek megfelelden
folyamatosan muikodteti;

o folyamatosan felméri a lakossag igényeit, a fizet6képes keresletnek megfeleld
kulturalis, kozhaszn szolgaltatasokat, programokat, képzéseket szervez és miikodtet;

e egyiittmiikddik a Varos Onkormanyzatdval, intézményeivel, civil szervezetivel, a
kultara és a kdzmuvelddés teriiletén épitd szerepet tolt be;

e valasztasi idoszakban helyet biztosit a politikai rendezvényeknek;

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

e Segiti a varos hagyomanydrzését, hagyomanyokat elevenit fel és teremt;

e Segiti a civil tarsadalom fejlodését, fejlesztését, Onigazgatasat, kozosségeknek helyet
biztosit, szlikség esetén kdzosségfejlesztési funkceiot lat el;

e Dbekapcsoldodik a varos hazai és nemzetko6zi kulturalis kapcsolatai szervezésébe;

e 0sztdonzi az amatér muvészeti alkotokedv kialakulasat, a csoportok és egyének
kreativitasat;

e segiti a mindennapi élet kultirajanak fejlesztését;

o eszkozei segitségével tdjékoztatja a lakossdgot programjairdl, az 4&ltala nyujtott
szabadidds lehetdségekrdl €s szolgaltatasokral;

e szabad kapacitasait kihasznalja, lehet6ség szerint elsésorban az intézményi arculatba
ill6 programok szervezésével, illetve befogadasaval. A latogatok, bérbevevok
kozosségi-kulturalis jelleggel Osszefiiggd, jogszabalyt €s kozerkdlcsot nem sértd

tevékenységet folytathatnak.

5. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE
A szervezeti egységek a hatdskoriiket az intézmény SZMSZ-e szerint gyakoroljak.

A szervezeti egység vezetdje sajat szervezeti egysége munkajanak részletszabalyozéasara — 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 kiils6 kapcsolattartasra az igazgato, illetve a telephely vezetdje jogosult. Ezen

jogot esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kore tekintetében atruhazhatja.

Az intézményt az igazgatd tavollétében az igazgatd helyetteseként eljarva a tagintézmény

egység vezetdje, egylittes tavollétiik esetén a kijelolt miivelddésszervezd/konyvtaros latja el.

Az intézmény belsé miikddése soran a szervezeti egységeket, a miivel6dési hazat az igazgato,

a konyvtarat pedig a tagintézmény vezetdje képviseli.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje:

Az intézmény dolgozoéit az allampolgarokkal, az onkormdnyzati és mas kiilsd szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valo kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony, gyors
iigyintézésre vald torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze. Az intézményi
dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét az igazgato allapitja meg és a munkakori

leirasban szabalyozza.

20



Marai Sandor Kozm(ivel§dési Intézmény és Varosi Konyvtar m‘x
2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1. Ry

III. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. AMUNKALTATOI JOGKOR
A munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az igazgato egyes munkaltatdi jogositvanyait igazgatdi utasitasban atruhazhatja.

2. MUNKATERVEK

A munkatervben meg kell hatarozni a feladatok elvégzéséért elsdsorban felelds intézmény
szervezeti egységet és a végrehajtas hataridejét.

A munkatervben foglaltak végrehajtasat az igazgatd ellendrzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akadalyba titkozik, az érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles errdl az

igazgatot tdjékoztatni.

3. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak, koordindldsanak, és a feladatteljesités
kovetésének, ellendrzésének az egyik eszkoze. Az értekezlet keretében az értekezlet
Osszehivoja:

- a résztvevOknek kiadja a feladatokat, biztositja a dontések elokészitésének, végrehajtasdnak
feltételeit, a sziikséges informaciokat,

- arésztvevOkkel attekinti a korabbi feladatok végrehajtasanak allasat,

- értelmezi az igazgatoi dontéseket, és meghatirozza az azokbol kovetkezo feladatokat,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatot tart a j0 munkavégzés érdekében ) munkamoddszerek
bevezetésének lehetdseégérol,

- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, és kezeli azokat a résztvevokkel kdzosen.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezleten meghatdrozott feladatokrol az
érintetteket irasban tajékoztatni kell. Az érintett vezetdk az emlékeztetoben rogzitett feladatok
végrehajtasarol kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésébb a hatdridd lejartakor
beszamolni az Intézmény vezetdjének. Az értekezletek lehetnek:

1) vezetoi értekezlet

2) munkatarsi értekezlet
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3) egyéb értekezlet

3.1. Vezet6i értekezlet

Az igazgatot és tagintézmény-egység vezetdjét érintd kérdések megtargyaldsanak foruma.
Havonta legalabb egyszer, de sziikség szerint gyakrabban is dsszehivhato. Az igazgato (évente
1-t61 kezdddden folyamatosan sorszamozott) igazgatdi utasitas, hatarozat, korlevél, feljegyzés,
szabalyzat utjan rendelkezik a rendeltetésszerli tevékenység, a vezetés, irdnyitas, a mikodés, a

gazdalkodas szabalyozésat igényld fontosabb kérdésekrdl, idészerii teenddkrol.

3.2. Munkatarsi értekezlet

Az intézmény belsé szervezeti egységei értekezletének célja, a dolgozok tajékoztatasa az
aktualis feladatokrol, a szakmai jogszabdlyok valtozasardl, az dket érintd vezetdi dontésekrol.
Az intézmény munkdjanak koordinaldsa céljabol az intézmény dolgozdi sziikség szerint
munkatarsi értekezleteken egyeztetik feladataikat

Az igazgato beszdmol az eltelt idszak alatt végzett munkardl és azt értékeli, majd ismerteti a
kovetkezd idOszak feladatait. Ezeken a munkatarsi értekezleten a demokracia szabdlyai szerint
a dolgozok is kifejthetik véleményiiket, megoszthatjak észrevételeiket a munkatarsakkal.
Nagyobb rendezvények eldtt feladat-elosztd, koordinacids értekezleteket, rendezvények utan

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

3.3. Egyéb értekezlet
Konkrét iigyek, feladatok egyeztetésére szolgald megbeszElés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egyiittmiikddést igényel, vagy kiils6 fél részvétele sziikséges. Osszehivasara az igazgatd

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 dnkorményzati intézményekkel és az
intézmény feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetleniil miikodnek
egylitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.
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A szervezeti egységek/vezetok kozott felmeriilé feladatelosztdssal, munkamegosztassal
kapcsolatos vitat az igazgat6 biralja el és hoz a dontést.
A problémak megel6zése érdekében biztositani kell a folyamatos informacidaramlast. Az irasos

kommunikéciot (belsd levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.

4.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozo szabalyozas (szolgalati ut)

Az intézmény dolgozo6i, a munkavégzes helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol, a felmeriild
problémakrdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl minden esetben a szervezet szerinti
kozvetlen vezetdt kotelesek tajékoztatni.

Az intézményi felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartoz6 dolgozokra
terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan az intézményi felettes atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsét. Ebben az esetben az utasitast kiado és az
utasitott koteles az utasitds tényérdl, és a szolgélati Ut elmaraddsanak okardl az intézményi

felettest tajékoztatnia feladat teljesitésével egyidejiileg.

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

munkanapra vonatkozoan 8 ora.

5.1.1. Miivelodési Haz
A munkatarsak folyamatos munkarendben, tigyeleti rendszerben dolgoznak a havi munkaidd-

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

5.1.2. Varosi Konyvtdar
A konyvtari dolgozdk a konyvtari nyitvatartdshoz igazodva alakitjak ki munkarendjiiket.
Az igazgatd az altalanos munkarenden kiviil - a nyitvatartashoz és programokhoz igazodva -

eltéré munkarendet allapithat meg.
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6. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS
Az igazgatd, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgozo feladat- és hataskorében eljarva,
a koordinalasuk ald tartozd dolgozok tekintetében meghatarozési, utasitasi, ellenérzési és
beszamoltatasi joggal rendelkezik.
Az intézmény dolgozo6i tekintetében ellendrzést az igazgato, illetve az igazgato altal megbizott
személy végezhet.
Az intézmény dolgozojat beszamolasi kotelezettség terheli:
e a feladat végrehajtasardl, ha azt jogszabaly eldirja, intézményi felettese kéri vagy a
végrehajtas sordan akadaly meriilt fel;
e az atruhdzott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazo altal meghatarozott rendben,;

e amennyiben torvénysértést észlel az eljaras soran.

7. BELYEGZOK HASZNALATA
7.1. Az Intézményben hasznalhato bélyegzok

J korbélyegzok (hitelesitésre alkalmas)

J fejbélyegzdk

. adminisztrativ tevékenységet segitd bélyegzok.
Az intézményben hasznalt hitelesitésre alkalmas korbélyegzok, fejbélyegzdk, illetve egyéb, az
adminisztracidés tevékenységet segitd bélyegzOk lenyomatat a bélyegzd-nyilvantartassal
megbizott feladatokat ellatdé munkavallalo tartja nyilvan.

A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

° sorszam;

J a bélyegzd lenyomata,

o a bélyegz0 kiadasanak datuma;

. a bélyegzo hasznalatara jogosult ligyintézd neve;

. a bélyegzo atvételét igazold dolgozoé aléirésa,;

. a Dbélyegzohasznilat megsziintetésének, visszavételének iddpontja, atado és

visszavevd alairasa.
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A haszndlatra atvett bélyegzd jogszeri haszndlataért a bélyegzét kezeld dolgozo teljes

felelosséggel (anyagi, fegyelmi, biintetdjogi) felel.

8. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

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

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavaéllalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kéart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyiban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyv 172-173 §-a az iranyado.

Gondatlan karokozas esetén a munkavallalo haromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben
a) a munkaltatd gazdalkodéasara vonatkoz6 szabalyok stulyos megsértésével,

b) az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a kart, vagy
c) a kar olyan - jogszabalyba iitk6z0 - utasitdsa teljesitésébdl keletkezett, amelynek varhato
kovetkezményeire az utasitott munkavallal6 el6zdleg a figyelmét felhivta.

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

9. ANYAGI FELELOSSEG

A dolgozo a szokéasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értekeket csak az igazgatd irasos engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(Pl. hangtechnika, szamitogép, stb.) irasos kiviteli engedély tartalmazza az eszkoz pontos
megnevezEesét, miszaki adatait és a kivitel €s vissza-hozatal ddtumat igazgat6 - gondnok és a
hasznal6 alairasat.

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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10. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

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

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

. Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-adasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

. Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

o Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

o A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

. Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgatd engedélyével
adhato.

A helyi médiaval egylittmiikodési megallapodas keretében kell a nyilatkozat-tétel szabalyait
lefektetni.

11. ALETESITMENYEK ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszerlien, az allagmegovas szem elott
tartasdval kell hasznalni. Az Intézmény minden dolgozoja felelds a vagyon védelméért és az

intézmény allagdnak megovasaért.
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Minden dolgoz¢ feladata, az intézmény rendjének ¢€s tisztasdganak megdrzése, a hazirend és a
tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Minden dolgozo6 felelds az anyag- €s energiatakarékos muikodéseért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezési targyait, eszkozeit, csak az igazgato eldzetes
engedélyével lehet az intézménybdl kivinni.

A kiviteli engedély, egy példanya a gazdasagi ligyintézonél marad, a leltar aldtdmasztasara.
Az iires, vagy ideiglenesen hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani. Tanar, vezetd
vagy felnétt felligyelete nélkiil, a teremben a latogatok egyediil nem tartdzkodhatnak.

Az intézmény szervezetébe nem tartozd kiilsé igénybevevok, a terembérleti megallapodas
szerinti id6pontban tartézkodhatnak az intézményben.

A bérbevevoket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel. Szamukra

1s kotelez6 a tiz- és munkavédelmi eloirasok betartasa.

12. REKLAMTEVEKENYSEG

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

A tajekoztatas f6 eszkoze a havonta megjelend Haldsztelki Hirmondd vérosi Gjsagban valo
megjelenés. Ezt egészitik ki az oOvoddkba, iskoldkba, kozmiivelodéssel foglalkozo
intézményekbe kihelyezett plakatok és szorolapok. A személyes kapcsolattartas az iskolakkal
a szabadidé-szervezOkon keresztiil torténik. A lakossag szélesebb korének tajékoztatasa az irott
¢s elektronikus médiak felhasznalaséval torténik.

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

oldal, facebook oldal, e-mail, a varos honlapjan — minden programrol informaciot nyujt.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet:

J baleset;

. bombaéval val6 fenyegetés;

° tlz;

. illetéktelen személy behatoléasa, vagy
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J barmely rendkiviili esemény.

Rendkiviili esemény, ill. bombariadd esetén az Intézményben kifliggesztett Tlizriadd Terv
szerint a nyillal jelzett menekiilési utvonalon, a lehetd leghamarabb kell elhagyni az épiiletet.

Az igazgatod vagy az ligyeletes munkatars azonnal értesiti a rendOrséget és a tlizoltosagot a
bombariadérol. Az igazgaté a hozott intézkedésrdl rendkiviili jelentésben tdjékoztatja az

iranyito szervet.

14. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
A Hazirend mindenki szdmara olvashato a fobejarat mellett kifliggesztett tablan.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat az ligyeleti irodaban a helyszinen tekintheti

meg a dolgozo, ill. latogato.

15. BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az Intézmény vagyona biztositva van. A miivelddési haz riaszto-rendszerrel van ellatva.

A vérosi konyvtar vagyona a Hunyadi Altaldnos Iskola és Gimnazium részeként riasztoval és
24 6ras portaszolgalattal védett.

A dolgozdknak ismernilik kell a kdltségvetési szerv Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatat,

valamint tliz esetére az eldirdsokat, a menekiilés utjat.
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IV. BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

Az intézmény belsd ellenorzését a Halaszteleki Polgarmesteri Hivatal dltal megbizott kiilso
szolgaltato latja el a mindenkori éves ellenorzési terv és a mindenkor hatdalyos belso
ellenorzési kézikonyv alapjan.
A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlentil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.
A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység. Célja,
hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje.
A belso ellendrzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiillondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
A bels6 ellendrzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.
A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melynek tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének

Osszefoglald bemutatasat;

— atervezett ellenérzések targyat;

— azellendrzések céljat;

— az ellenorizendo idoszakot;

— arendelkezésre allo €s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

— az ellendrzések tipusat;

— az ellenOrzések tervezett litemezését;

— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

— aképzeésekre tervezett kapacitast;

— azegyé¢b tevékenységeket.
A belsd ellendrzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.
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V. BELSO KONTROLL RENDSZER

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és sajatossagaira

tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a szervezet belso kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,
létszammal ¢és a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes

gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathato,

szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

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

felelosséget viseld vezetd beosztasu személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv
miukodeési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos

ellenorzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd események

kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.
A bels6 kontroll 6t, egymassal 0sszefiiggd eleme:

— a kontrollkérnyezet,

— azintegralt kockazatkezelési rendszer,
— a kontrolltevékenységek,

— az informaci6 és kommunikacio,

— anyomon kdvetési rendszer (monitoring).
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Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelo miikodtetése érdekében:

a kontrollkornyezetet képezd szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,
integralt kockazatkezelési rendszert mitkddtet melynek keretében évente elvégzi a belsd
kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a
korrupcids kockazatokat is,

évente korrupcidellenes képzést tart,

az informacidos ¢és kommunikaciés rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi
kotelezettséget,

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

a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazdalkodasi szabdlyzatban foglaltak

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

A munkavaéllal6 nem Iétesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a

munkaviszonya alapjan bet6ltott munkakorével osszeférhetetlen.

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

munkakdrével, vezetd megbizasaval dsszeférhetetlen:

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési

vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatbéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzo, illetve a
munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé6 mas gazdasagi tarsasagban betoltott

vezetd tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagsag.

A munkaltaté a vele munkaviszonyban all6 munkavallaloval munkakdri feladatai ellatasara

munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavallald6 munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos iddtartamra esik, a munkavégzésre

iranyulo tovabbi jogviszony csak a munkaltato elézetes irasbeli hozzajarulasaval létesithetd.

A munkavéllal6 a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatéi, miivészeti, lektori, szerkesztéi, a jogi oltalom ald esd
szellemi tevékenység, a kozérdekli onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeldi
jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak elézetesen irasban bejelenteni, amely

Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése

ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltatdo az Osszeférhetetlenségrol nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszolitja a

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

munkaltaté a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

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

megtiltasara.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szdmara évente kotelezd nyilatkozni a gazdasagi vagy -

az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az igazgatd részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozd személyi anyagiban Orzi. Az igazgatd gazdasdgi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntart6 Onkormdanyzat részére sziikséges megkiildeni zart boritékban, melyet

a fenntart6 az igazgat6é személyi anyagaban Oriz.
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VII. HATALYBA LEPO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozojara, az intézménnyel tartés vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallaléra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa minden

munkavallalora kotelezd, be nem tartasa személyi felelosségre vonast eredményez.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata, modositasa

Az SZMSZ modositasa csak az iranyito szerv jovahagyasaval lehetséges. Kezdeményezheti az
iranyit6 szerv vagy az intézmény igazgatdja.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény dolgozoinak nagyobb csoportja. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

3. Az SZMSZ részei

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat szerves részét képezik a ,,Mellékletekben felsorolt
dokumentumok, melyeket az igazgatd ir ala. A ,,Mellékletek”-ben felsorolt dokumentumok
elokészitéséhez, alairasahoz a ,,Mellékletek” kiegészitéséhez, tovabba a ,,Mellékletek”-ben
felsorolt dokumentumok sorszamanak megvaltoztatasdhoz nem kell képviseld-testiileti

megerdsités, illetve jovahagyas.

5. Az SZMSZ és a mellékletét képezb szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatarsai

megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton alairasukkal igazoltak.

Halasztelek, 2024. majus 16.

Diodszegi Albert, igazgatd
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Név:

Beosztas, munkakor:

Szakmai egységek megnevezése:

e Miivelddési haz
e Varosi kdnyvtar

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Foglalkoztatas modja:

Vezet6i megbizas idétartama:

Munkahely megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaido:

Végzettsége:

1. sz. melléklet Munkakori leirasok

Munkakori leiras

igazgato (magasabb vezetd)

Haléasztelek Varos Onkorményzatdnak Polgarmestere

munkavallalo, a 2012. évi LXXXVI. torvény Munka
Torvénykonyve (Mtv) alapjan

hatarozott ido, 5 év

Marai Sandor K6zmuvelddési 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 felséfoku végzettség és kozmiivelddési szakképzettség, vagy nem szakiranyt

felséfoku végzettség és fels6foktl kozmiivelddési szakiranyu szakképesités,

o végzettségének, szakképzettségének vagy szakvizsgdjanak és egyben az intézmény

alaptevékenységének megfeleld feladatkdrben legalabb 6téves szakmai gyakorlat

e legalabb kozépfoku B2 szintli idegennyelv ismeret

e munkakori egészségiigyi alkalmassag
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o cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all,

e Mmagyar allampolgarsag,

e biintetlen el6élet,

e nem allhat k6zmulivelddési intézményben végezhetd tevékenység folytatasat kizard
foglalkoztatastol eltiltas hatalya alatt,

e Allamhaztartasi és vezetési ismereteket nyujto, legalabb 120 6ras képzés elvégzése.
Ennek hidnyaban a vezetd allasi munkavallal6i munkakdr betdltését kovetd két éven
beliil koteles a képzést elvégezni. Mentesiil a képzés elvégzésének kotelezettsége alol,
aki jogéasz vagy kozgazdasz szakképzettséggel rendelkezik.

e Vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasanak vallalasa.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek, feleldsséggel tartozik a
feladatellatashoz biztositott dnkormanyzati vagyon megdrzéséért, felhasznaldsanak
szakszerliségéért és jogszerliségéért.

Felelds az intézmény gazdalkodésaért, a fenntart6 altal hozott intézményt érintd dontések
végrehajtasaért.

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi a miivelddési €s kulturalis tevékenységet szervezd
egység munkajat.

Az igazgatd gyakorolja az intézmény dolgozoi f616tt a munkaltatoi jogkort.

Fé6bb feladatai:

o cgységének képviselete az intézmény mas részlegei és kiilsé szervezetek eldtt;

e dokumentacios és informacios tevékenység biztositasa és felligyelete;

e tajékoztatas a rendelkezésre allo eszkdzokrdl, nyilvanossag biztositasa az
eseményeknek, miisoroknak és tevékenységeknek;

e ligyfélszolgalat megszervezése és mitkddtetése;

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

e apiac ¢s a tarsadalmi kornyezet valtozasainak, a lakossag igényeinek elemzése;
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e kozremiikddés a helyi fejlesztési tervek, stratégidk kidolgozasaban, kulturalis
rendszerek kozotti kapcsolatok szervezésében;

e a marketingstratégia fejlesztése és megvalositasa;

e amikddést érintd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;

e abelso tajékoztatas, informacidaramlas biztositasa;

e azegység mikdodéséhez a személyi és targyi feltételek biztositasa;

e az intézmény szakszerl, jogszerl és hatékony miikodésének biztositasa, szakmai
munkdjanak iranyitasa, a telepiilés kulturalis kommunikécidjanak irdnyitasa;

e munkakori leirasok készitése;

e megbizasi szerz6dések megkotése, modositasa, megsziintetése a szakmai egységek
vonatkozasaban;

e tanulmanyi szerzédések megkotése;

e lizemeltetési és kozmi szerz6dések megkotése, modositasa, megsziintetése a Szakmai
egységek vonatkozasaban;

e egyéb intézményt érintd szerzOdések megkdtése, modositasa, megsziintetése;

e ellendrzi a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és etikai
el6irasok betartasat;

e a munkarend, munkafegyelem folyamatos ellendrzése, illetve a jogszabalyok és
intézményi eldirdsok betartasa €s betartatsa;

e az intézmény rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatdnak
biztositasa;

e az intézmény részére sziikséges eszkdzok és anyagok igénylése a gazdasdgossagi
elveket szem el6tt tartva,

e azintézményt érintd gazdalkodast folytat a fenntart6 ,,Gazdéalkodasi Szabalyzata”
szerint;

o pénzkezelési feladatokat 1at el a fenntart6 ,,Pénzkezelési Szabalyzata” szerint;

e gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérol,
az egyén autondémigjat elfogadd, integracidjat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasarol és mikodtetésérol. (1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint);

e elbterjeszti az intézményt érintd, de fenntartd hataskorébe utalt modositasi javaslatait.
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A munkavallalo koteles:

A munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatod
rendelkezésére allni;

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatasahoz — sziikséges
jogszabalyokat;

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,
munkatarsaival egytittmikodni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani, a
tudomasara jutott informéciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:

munkahelyi és vezetbi értekezleteken;
szakmai tovabbképzéseken;
az altala vezetett intézménnyel kapcsolatos témakat érinté Bizottsagi iiléseken és

Képvisel6-testiilet i tiléseken;

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

Munkaltato

Alulirott .........ooiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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Munkakori leiras

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

- foiskolai / egyetemi végzettség vagy érettségi + kozépfoka konyvtar
asszisztens
Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES VAROSI
KONYVTAR

Székhely: 2314, Halasztelek Szent Laszlo tér 1.

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

Kozvetlen felettese: .............................. igazgato
Munkaideje, munkarendje: heti 40 o6ra, a nyitvatartashoz 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 ettdl eltérd munkavégzeést, a programok fliggvényében az igazgatd engedélyezheti.

Feladatai és kotelességei:

Feladatait részben 0nalldan, részben az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

39



Marai Sandor Kozm(ivel§dési Intézmény és Varosi Konyvtar m‘x
2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1. Ry

a) munkateriiletével kapcsolatban:

- betartja és betartatja a Hasznalati Szabalyzatban megfogalmazottakat;

- munkajaban elsésorban a konyvtarhasznalok érdekeit tartja szem elott;

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

- alaptajékoztatas;

- kolcsonzéssel Osszefliggd technikai €s adminisztracios tevékenység;

- rongalt, selejt dokumentumok kiemelése a napi forgalom alapjan;

- pult és rendezOpolcok rendben tartasa;

- folydirat érkeztetés;

- raktari rend fenntartasa;

- technikai eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatanak feliigyelete;

- rendezvények lebonyolitdsaban vald részvétel;

- multimédias valogatodvezet és a folyodirat-olvaso rendjének fenntartasa.

b) altalanos feladatai és kotelességei:

- lgyel a munkafegyelem és a munka szinvonaldnak megtartasara;

- koteles segiteni a konyvtarban dolgozék munkajat;

- feleldsséggel tartozik a konyvtar dllomanyéért, a visszavett dokumentum megfeleld
fizikai allapotaért;

- akolcsonzés folyamdn a késedelmi és kartéritési dijat beszedi a kdnyvtarhasznal6tol
(vitas esetben a konyvtar vezetdje intézkedik);

- megallapitott munkaidejét betartja, ettdl eltérni csak a konyvtarvezetd tudtaval és
engedélyével lehet;

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

- aszolgalati helyét csak a konyvtarvezetd engedélyével hagyhatja el;

- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartja.
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Specialis feladatai:

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

- szallitolevelek rendben tartasa,

- szamlak rendben tartasa;

- amunkakoréhez kapcsolddo szakmai rendezvényeken €s tovabbképzéseken;
megjelenik, azokat elvégzi;

- dekoracid, plakatok, hirdetmények gondozasa.

Minden dolgozdnak kételessége elsajatitani a konyvtari eszk6zok /szamitogép, nyomtatod,

fénymasolo stb./ kifogastalan, takarékos hasznalatanak modjait a kezelési utmutaté alapjan.

Kovetelmény, hogy a konyvtarhasznalokkal mindig udvariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem el6tt tartva, hogy szolgéltatast végziink.

A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.

ph.
Halasztelek, 2024................
Munkaltatéd
Alulirott .........ooiiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teendOket ennek megfeleldéen végzem. A fenti munkakdori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Beosztasa: kulturalis asszisztens
Iskolai végzettség (A munkakor betdltéséhez sziikséges kompetenciak):

- felséfoku végzettség

Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent Laszlo tér 1
Munkaltatéja: . 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

Fentieken kiviill az intézmény hétkoznap este, valamint hétvégén és ilinnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyitva. Az ettdl eltérd nyitvatartast az igazgato

engedélyezheti.

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

- munkdjaban elsdsorban az intézményt latogatok érdekeit tartja szem elott;
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- alaptdjékoztatas;

- rendezvényekkel 6sszefliggd adminisztracios tevékenység;

- 1iroda és elotér rendben tartasa;

- technikai eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatanak feliigyelete;

- rendezvények lebonyolitdsdban vald részvétel (varosi nagyrendezvények, oktatasi
intézmények linnepségei, civil szervezetek talalkozoi, versmondd versenyek, szinhazi
esték, zenei programok, kiallitasok, nyari tdborok);

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

- az intézmény programjain kiviil terembeosztasokat bonyolitja;

- dekoracio, plakatok, hirdetmények gondozésa.

b) altalanos feladatai és kotelességei:

- lgyel a munkafegyelem és a munka szinvonaldnak megtartdsara;

- felelds a rabizott munkaeszkozokért. Munkaja soran koteles betartani az érvényben
1évo SZMSZ-t és munka-, és tizvédelmi eldirasokat;

- koteles segiteni az intézményben dolgozok munkajat;

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

- amunka beosztasat az intézményvezetd végzi, 6 adja ki a napi feladatokat, és
hatadrozza meg a szolgalati helyeket;

- aszolgalati helyét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el;

- szolgalati titoktartas kotelezi.

Specialis feladatai:

- szallitdlevelek rendben tartasa;
- elektronikus szamlak kibocsatasa, rendben tartasa;
- iktatas;

- pénzkezelés;
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- kis értékll beszerzések;

- statisztikai adatok naprakészen tartasa,

- Dbérleti szerzodések elokészitése;

- megbizési szerzodések elokészitése;

- kapcsolattartas a bérlokkel,

- kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatokkal,

- amunkakoréhez kapcsolodo szakmai rendezvényeken €s tovabbképzéseken

megjelenik, azokat elvégzi.

Minden dolgozdnak kotelessége elsajatitani az eszkozok /szamitdgép, nyomtato, fénymasold

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

Kovetelmény, hogy az intézményt latogatokkal mindig udvariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem el6tt tartva, hogy szolgaltatast végziink.

A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.

ph.
Halasztelek, 2024................
Munkaltato
Alulirott ......ocoooviiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem ¢és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Beosztasa: kulturalis szervezo, technikai munkatars
Iskolai végzettség (A munkakor betdltéséhez sziikséges kompetenciak):

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

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent Laszl6 tér 1
Munkaltatéja: , 1gazgato
Kozvetlen felettese: ... , igazgato
Munkaideje, munkarendje: heti 40 ora, a rendezvényekhez igazodva

A Miivelédési 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

Fentieken kiviil az intézmény hétkéznap este, valamint hétvégén és tlinnepnapokon a
programokhoz ¢és az igényekhez igazodva tart nyitva. Az ettdl eltérd nyitvatartast az igazgato

engedélyezheti.

Feladatai és kotelességei:

Feladatait részben 0nalldan, részben az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
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a) munkateriiletével kapcsolatban:

- munkajaban elsésorban az intézményt latogatok érdekeit tartja szem elott;

- alaptajékoztatas;

- rendezvényekkel 6sszefliggd adminisztracios tevékenység;

- iroda és el6tér rendben tartasa,

- technikai eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatanak feliigyelete;

- rendezvények lebonyolitasaban valo részvétel,

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

- a munkakoréhez kapcsolodd szakmai rendezvényeken €s tovabbképzéseken

megjelenik, azokat elvégzi.

b) éltalanos feladatai és kotelességei:

- lgyel a munkafegyelem és a munka szinvonaldnak megtartasara;

- felelds a rabizott munkaeszkozokért. Munkaja soran koteles betartani az érvényben
1évo SZMSZ-t és munka-, és tlizvédelmi eldirasokat;

- koteles segiteni az intézményben dolgozok munkajat;

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

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

- aszolgalati helyét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el;

- szolgalati titoktartas kotelezi.

Specialis feladatai:

- biztositja az intézmény technikai (hang- és fénytechnikai) igényeit a rendezvényeken,
gondoskodik a zokkendmentes lebonyolitasrol;
- segitséget nyujt a beszerzések, az épiilet technikai berendezései allaganak folyamatos

feliigyeletében, a kisebb, elvégezhetd javitasok, karbantartasok elvégzésében;
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- felel az atvett technikai eszkdzokért, szerszamokért. Jelzi a technikai eszk6zok
meghibasodasat, javitasukra vagy selejtezésiikre javaslatot tesz az
intézményvezetonek;

- amusorokrol hangfelvétel, videofelvétel készitése, események megorokitése fotokon;

- kreativ anyagok készitése;

- plakatok kihelyezése;

- felméri a beszerzési igényeket és egyezteti azt az intézményvezetovel.

Minden dolgozénak kdotelessége elsajatitani az eszkozok /szamitdgép, nyomtatd, fénymasold

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

Kovetelmény, hogy az intézményt latogatokkal mindig udvariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem el6tt tartva, hogy szolgaltatast végziink.

A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.

ph.
Halasztelek, 2024................
Munkaltato
Alulirott ......ocoooviiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem ¢és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Beosztasa: kulturalis szervezo, programszervezo
Iskolai végzettség (a munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak):
- felséfokt végzettség és legalabb szakiranyt kozépfoka végzettség

Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent Laszlo tér 1
Munkaltatéja: , igazgato
Kozvetlen felettese: ...l , 1gazgato
Munkaideje, munkarendje: heti 40 6ra, a rendezvényekhez igazodva

A Mivelddési 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

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

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

engedélyezheti.
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Feladatai és kotelességei:

Feladatait részben onalldan, részben az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

a) munkateriiletével kapcsolatban:

munkajaban elsdsorban az intézményt latogatok érdekeit tartja szem elott;
alaptajékoztatas ;

rendezvényekkel 0sszefliggd adminisztracids tevékenység;

iroda és elotér rendben tartasa;

technikai eszk6zok rendeltetésszerii hasznélatanak feliigyelete;

rendezvények lebonyolitdsdban vald részvétel (varosi nagyrendezvények, oktatési
intézmények linnepségei, civil szervezetek talalkozodi, versmondo versenyek, szinhazi
esték, zenei programok, kiallitasok, nyari tdborok);

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

a munkakoréhez kapcsolddo szakmai rendezvényeken és tovabbképzéseken
megjelenik, azokat elvégzi,

dekoracio, plakatok, hirdetmények gondozasa.

b) altalanos feladatai és kotelességei:

igyel a munkafegyelem €s a munka szinvonaldnak megtartasara;

felelds a rabizott munkaeszkozokért. Munkdja soran koteles betartani az érvényben
1éve SZMSZ-t és munka-, és tlizvédelmi eldirasokat;

kdteles segiteni az intézményben dolgozok munkajat;

megallapitott munkaidejét betartja, ettdl eltérni csak az intézményvezetd tudtaval 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.
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Specialis feladatai:

- helyi, kistérségi kapcsolatok épitése;

- programokra, csoportfoglalkozasokra valo igény felmérése, kozonségszervezés;

- kulturalis programok, kiallitasok tervezése, szervezése, lebonyolitasa;

- ismeretterjeszto eldadasok, vetélkeddk, jatszohazak, vasarok, népiinnepélyek,
fesztivalok tervezése, szervezése, lebonyolitasa;

- lnnepi miisor szervezése;

- hagyomény0rz6 és miivészeti csoportok szervezése, esetleg vezetése;

- programinformacio és egyéb kulturalis informaciok gytijtése és szolgaltatasa;

- szabadegyetemek, sziinidei tdborok szervezése;

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

- kreativ anyagok készitése;

- kozosségi média kezelése, tartalomgyartas.

Minden dolgozdénak kotelessége elsajatitani az eszkozok /szamitdgép, nyomtato, fénymasold

stb./ kifogastalan, takarékos hasznalatanak madjait a kezelési utmutaté alapjan.

Kovetelmény, hogy az intézményt latogatokkal mindig udvariasan, szolgélatkészen kell

foglalkozni, szem el6tt tartva, hogy szolgaltatast végziink.

A munkakoéri leirds hatalya visszavonasig érvényes.

ph.
Halasztelek, 2024................
Munkaltatd
Alulirott .......cooovviiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleldéen végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo



